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2. PERSONAL SI CALCUL SALARII

in continuare, vom descrie modul de functionare a aplicatiei hSALAR, in ordinea meniului general.

2.1. Perioade

in acest fisier sunt descrise perioadele (lunile) pentru care se executa calculul salariilor. Cu Adaugare
introduceti perioadele urmatoare, de exemplu 2014.01 pentru luna ianuarie 2014. Aveti grija sa
inscrieti toate lunile, in ordine calendaristica!

Zilele lucratoare sunt marcate automat cu ,X“, iar zilele de sambata si duminica sunt marcate cu ,-“.
Modificati numai daca in luna respectiva exista zile de sarbatori legale, atunci in locul semnului , X“
puneti ,-“ pentru ziua respectiva. Conform art.139 din Codul Muncii, aceste zile sunt:

1 si 2 ianuarie;

prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august [Adormirea Maicii Domnuluil;

30 noiembrie [Sf.Andrei]

1 decembrie;

prima si a doua zi de Craciun [25 si 26 decembrie];

2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Atentie! Zilele de sarbatori religioase (de ex. a doua zi de Pasti) se introduc conform zilelor de
sarbatori prestabilite din programele de verificare oficiale (conform ritului ortodox), deoarece daca
sarbatoarea pentru alte religii cade in luni diferite, se poate intampla, ca in luna in care cade
sarbatoarea ortodoxa, vor fi mai multe zile lucratoare, deci declaratia 112 nu va fi preluata; iar in luna
in care cade sarbatoarea unui alt cult, stagiul de cotizare sa fie mai mic cu 1 zi.

Completati lunar cu titlu informativ:

Data chenzina [;
Data chenzina Il.

Initializare perioada
Dupa inchiderea lunii si salvarea datelor, se poate trece la luna urmatoare.

La efectuarea initializarii unei noi perioade apar ferestre de interogare care atentioneaza asupra
faptului, ca trecerea la o noua perioada este o operatie critica, in prealabil baza de date trebuie
salvata. Daca se intampla un incident (de ex. o pana de curent) in timpul trecerii la luna noua, atunci
in mod obligatoriu se va restaura baza de date initiala si se va reporni Initializarea.

Atentie!
Dupa trecerea la luna urmatoare, declaratia 112 a lunii precedente se sterge.
Daca este necesara elaborarea declaratiei pentru luna precedenta, operatia se va efectua din baza de
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date arhivata.

Salariul mediu brut

Introducerea salariului mediu brut (comunicat pe www.insse.ro) in Perioade, cu Modif./Salar mediu
brut pentru lunile perioadelor expirate are sens numai cand se doreste verificarea punctelor de pensie
comunicate de casa judeteana de pensii.

Pentru detalii vezi Fise stagiu si puncte de pensie.

2.2. Personal

Fisierul Personal contine informatiile legate de datele personale si de incadrare ale unei persoane la
un moment dat. Aici se introduc datele personale, informatiile legate de angajare, lichidare, salariul
de incadrare, programul de lucru sau alte date personale care pot influenta calculul salariilor.

La intrare in Personal, apare o fereastra de meniuri (de culoare albastru inchis), de aici se intra in
fisierul de personal propriu-zis.

Primul din sirul meniurilor de comenzi al ecranului de Personal este Fereastra. Aceasta ,fereastra“
ajuta la ,,dezvaluirea” informatiilor introduse intr-un fisier in diferite grupari logice si o vom intalni si la
alte ecrane.

Comenzile care urmeaza pe ecran sunt Vizualizare si Modificare. Prima permite numai studierea pe
diferite ecrane a datelor introduse pentru persoana selectata, iar cea de-a doua permite modificarea
datelor. Modificarile se pot efectua pe mai multe ecrane, in functie de natura modificarii.

Posibilitati de a selecta o persoana:

1. pozitionarea cursorului pe persoana cautata

. cdutarea in zona de filtre - zona de filtre este zona de cdsute din partea de jos a ecranului de fisier.
Cursorul poate fi deplasat dintr-o casuta in alta cu apdsarea simultana a tastelor Ctrl - sau Ctrl «
in directia dorita. Daca cautam o persoana dupa nume, atunci deplasam cursorul sub coloana Nume si
introducem secventa din numele persoanei cautate. Ca urmare sunt afisate toate persoanele al caror
nume contine secventa respectiva.

Comenzile de Vizualizare, respectiv Modificare pot fi utilizate in mai multe variante, in functie de
calitatea persoanei pe care este pozitionat cursorul. Concediul medical din luna precedenta se
urmareste numai pentru salariati.

(=]

Prin Adaugare se pot introduce noi persoane in evidenta. Exista unele campuri, a caror completare
este obligatorie: marca, nume, prenume, sectia, casa de sanatate, sexul, categorie personal etc. in
cazul in care cursorul se afla pe un camp, care poate fi completat cu valori predefinite, la apasarea
tastei F1 apare o fereastra de ajutor de culoare verde in care se regasesc variantele de completare a
campului respectiv. Cand se selecteaza fereastra pozitia dorita, cu Enter varianta respectiva va fi
inscrisa direct in camp.

La adaugare persoane putem solicita ,ajutor” la completare categorie de personal, localitati, sex,
data, stare civila, cod COR etc.
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Unele valori din aceste liste de ajutor - de exemplu functia/meseria - pot fi editate de utilizator cu
tasta F10.

Completare date

in cele ce urmeaza ne vom limita la explicitarea modului de completare a unor date care sunt
necesare pentru calculul salariilor. Celelalte campuri se pot completa optional. Se pot face modificari
pe ecranele:

Date generale
Drepturi-retineri

Plecare

Programare concediu de odihna
Domiciliul

Pe ecranul date generale:

Campul Ordinea serveste pentru stabilirea ordinii in care se doreste listarea persoanelor respective
(poate fi acordata de exemplu dupa ierarhia ocupata in structura organizatorica). Ordinea poate fi
organizata dupa preferinta si poate fi modificata si ulterior. Persoanele pe acelasi nivel ierarhic vor
avea acelasi numar de ordine. Persoanele cu acelasi numar de ordine se vor lista in ordine alfabetica.

Marca diferentiaza o persoand/un contract de munca de celelalte in cadrul unitatii, fiind un numar
intern, care poate fi dat dupa logica stabilita de angajator. Marca nu poate fi modificata ulterior, fiind
un numar atribuit fiecarei persoane la introducerea in evidenta. Ea poate sa contina numai cifre,
caracterele nu se preiau de D112!

Daca o persoana are mai multe contracte succesive in acelasi an fiscal, (de ex. lichideaza si se
reangajeaza ulterior), atunci este de preferat sa se foloseasca aceeasi marca, daca venitul este de
acelasi fel (tip FF1 sau FF2, dupa caz).

Cod numeric personal - programul verifica la introducere corectitudinea codului numeric personal.
Daca codul introdus este eronat, se afiseaza doar un mesaj de avertizare, pentru ca codul poate fi si
un cod fiscal care nu se supune regulilor de formare CNP (de ex. la nerezidenti).

in cazul persoanelor cu mai multe contracte la acelasi angajator, declaratia 112 permite acelasi CNP
numai daca persoana are un contract de munca in capitolul A sau B si inca un contract in capitolul C
al declaratiei.

Nume - exista unele campuri, a caror lungime este mai mare, decat cea care se vede pe ecran. De
exemplu, campul Nume este de 20 caractere, dar pe ecran nu se vad la un moment dat decat 15
caractere. La introducerea sau modificarea numelui, textul aluneca in casuta de 15 caractere in
functie de pozitia cursorului.

Dacd Nume/Prenume s-a modificat in cursul anului, se trec ambele nume. in Personal pastrati in
cursul anului si numele vechi, de ex: daca Popescu Maria a primit numele lonescu in urma casatoriei,
atunci veti inscrie: Popescu (lonescu) Maria. Aceasta regula se aplica pentru completarea fiselor
fiscale.

Initiala tatalui - se completeaza obligatoriu, informatia este necesara pentru evdidenta impozitului.

Sectia - la societati mai mari, unde personalul este grupat pe sectii, subunitati etc. se poate organiza
evidenta pe aceste subdiviziuni. Adaptarea listelor, a contabilizarii etc. in functie de codul de sectie
trebuie solicitata de la distribuitor. La societati mici codul de sectie nu are relevanta. La societatile cu
subunitati care raporteaza impozitul pe salarii centralizat, in Cataloage/Sectii se completeaza Cod id.
fiscala la sectiile (subunitatile) corespunzatoare, astfel impozitul se va insuma in D112 pe subunitat;i.

Casa de sanatate - se completeaza pe baza declaratiei angajatului cu codul casei de sanatate la
care este arondat angajatul respectiv.
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Categoria de personal

Este un camp definitoriu pentru obligatiile care se vor calcula pentru persoana respectiva. Este
important sa fie selectata categoria corespunzatoare activitatii salariatului. Descrierea detaliata se
regaseste in Cataloage/Categorii de personal. Pe langa categoriile livrate, utilizatorul poate defini
categorii noi.

Verificati obligatiile de plata cu care s-a livrat aplicatia si modificati la categoriile la care interpretati in
mod diferit legislatia, sau aceasta s-a modificat intre timp!

Calitatea

Calitatea este o grupa de care apartin mai multe categorii de personal. Contarea salariilor si gruparea
listelor se face in functie de aceasta caracteristica.

Detalii in Cataloage/Categorii de personal.

Notiunea folosita in hSALAR necesita cateva explicatii.

Mentionam, ca referirile la fise fiscale (FF1 sau FF2) se utilizeaza in continuare pana la clarificarea
modului de raportare a impozitului pe anul 2012.

a) SALARIAT

Salariat cu contract de munca, indiferent de durata acestuia sau de programul de lucru.
La modul general, in Categorii de personal se definesc caracteristicile:

D112-Tip asig. A/B : 1
D112-Tip asig. C

Pensionar ? : - poate fi si D
Tip venit : FF1 - dar FF2/AS1 daca e cumul functii
- dar FF1/01 daca e scutit de impozit
Tip CAS : IA
Tip ACC A
Tip somaj : IA - dar vid, daca e pensionar
Tip CASS : IA
Tip CCI : A
Tip FGS A - vid, daca angajatorul e institutie publica
Cota CAS : 3 - dar poate fi si 1 sau 2
Indicativ cond.spec.: - se completeaza numai pt. cota CAS 1

Pentru fiecare varianta evidentiata in coloana din dreapta, trebuie definita o categorie aparte de
personal (daca exista la angajator), chiar daca calitatea lor este comuna.

b) SALARIAT ASIMILAT

Venituri asimilate salariilor cf. art.55 (2) din Codul fiscal. Pot exista exceptii de la contributiile
datorate.
Tip venit poate fi:

FF2/AS2 - drepturi administratori cu contract de administrare

FF2/AS3 - membrii fondatori ai SC constituite prin subscriptie publica
FF2/AS4 - reprezentanti AGA, membrii consiliului de administratie, cenzori
FF2/AS5 - reprezentanti in organisme tripartite

FF2/AS7 - alte drepturi de natura salariala
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Consideram, ca se includ aici categorii de tipul:
- administrator cu contract

- cenzor

- dependent (reconsiderat de organele fiscale dupa natura activitatii)

- director cu contract de mandat

- asociat unic

- consilieri locali (COL-CON) etc.

c) COLABORATOR

Persoanele ale caror contributii sunt definite ca pentru venituri din activitati independente (Titlul 1X/2,
cap.ll din Codul fiscal) sunt denumite generic colaboratori in hSALAR.

Colaboratorii se introduc in Personal, chiar si cei care realizeaza venituri din expertize, asociere sau
agricultura, deoarece datele lor se raporteaza nominal in D112 !

Impozitul poate fi, in functie de contract:

IMA Colaborator-impozit anticipat (10%)
IMF Colaborator-impozit final (16%)

Se includ veniturile din:

conventii civile

agenti, mandatari, comisionari

drepturi de autor
expertize
asocieri

etc.

Vezi recomandarile privind modul de introducere a datelor pentru diverse categorii de colaboratori.

Modul de alegere a categoriei este mai dificil pentru venituri din activitati independente si alti

colaboratori, de aceea redam o situatie centralizatoare:

. A Cota
Cod categorie personal Explicatii impozit CAS CASS
COL-DRA-10-20 Propriet.intelectuala, chelt.20% 10% DA DA
. y 0 :
COL-DRA-10-20-P Proprllet.lntelec.tuala, che_lt.ZQA salariat, 10% NU NU
pensie <740 lei, alte venituri
. < o .
COL-DRA-10-20-R Proprlet:lntelectuala, chelt.20% pensie 10% NU DA
>740 lei
COL-DRA-10-25 Propriet.intelectuala, chelt.25% 10% DA DA
COL-CIV-10 Conventie civila, imp.10% 10% DA DA
e o .
COL-CIV-10-P Conv.enl;le civila, mp.lp %, salariat, 10% NU DA
pensionar, alte venituri
COL-CIV-16 Conventie civila, imp.16% 16% DA DA
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. . e Cota
Cod categorie personal Explicatii impozit CAS CASS
. o .

COL-CIV-16-P Conv.entle civila, |mp.1§ %, salariat 16% NU DA
pensionar, alte venituri

COL-EXP-10 Expertiza, imp.10% 10% DA DA

NV o : .

COL-EXP-10-P Expertlzg, |mp.10 %, salariat,pensionar, 10% NU DA
alte venituri

COL-ASO-MICR Asociere cu microintreprindere 3%(1 NU DA

COL-ASO-ALTE Asociere cu alte intreprinderi 16%(2 NU DA

COL-AGR Venituri din agricultura 2%(3 NU DA

(1 Impozit pe venitul microintreprinderii, se raporteaza in D112!
(2 Impozit profit, se raporteaza in D100!
(3 Impozit pe venituri din valorificarea produselor agricole, valabil numai pana la 1 februarie 2013!

d) ASIGURAT

Includem numai asociatii cu contracte de asigurare incheiate individual, dar pentru care contributiile
se calculeaza si se vireaza de angajator.

Alte date de personal

e Ante: [data l.angaj. - data primei angajari

e Unit: [data angajare - data angajarii la unitatea actuala. Este obligatoriu de completat pentru

declaratia 112.

e contract - nr. inregistrare/data la angajator

* inregistr.ITM - contractele de munca mai vechi au un numar de inregistrare dat de ITM. Acum, se
poate introduce o numerotare a contractelor transmise prin Revisal, sau se repeta numar contract.

e tip contract - trebuie specificata natura contractului de munca (determinat, nedeterminat).

« tip venit - tipul de venit, care se va completa pentru persoana respectiva. Se preia din

Cataloage/Categorii de personal in functie de categoria persoanei.

De exemplu pentru:

- salariatii obisnuiti - FF1 1 - venit la functia de baza;
- FF2/AS4 - venituri in afara functiei de baza;

- cenzori
- asociat unic

- FF2/AS6;

- salariati cumul functii - FF2/AS1;

- colaborator - impozit anticipat - IMA
- colaborator - impozit final - IMF
- necompletat (nu se retine impozit)
(codurile FF1, FF2 provin din vechile tipuri de fise fiscale).

- asigurat (asociat)

 pers.cu handic. - daca se ia in considerare ca persoana cu handicap, la varsamantul pentru
persoane cu handicap, inscrieti ,,D".

Pe ecranul drepturi - retineri:
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Scut. cf.OUG13 de la - se utilizeaza numai la somaj tehnic scutit de contributii (OUG 13). Se inscrie
prima luna de scutire. In anul 2013 nu se aplica facilitatea.

pana la - programul calculeaza 6 luni de scutire.
Incepand din 2011 nu se mai aplica.

Scut. cf.OUG6(SRL-D) - se inscrie ,,D“ numai daca salariatul apartine de categoria scutita de CAS
angajator la tip societate SRL-Debutant (tineri intreprinzatori)

forma de salarizare - acord, regie sau necompletat. Daca nu se completeaza, persoana nu se va
introduce nici in Foaia colectiva de prezenta. Se considera, ca persoana primeste doar o indemnizatie
(de ex. cenzor, membru AGA, colaborator), care se inscrie in Stat de salarii la Alte drepturi, iar in
acest caz in D112 este considerata intreaga luna ca stagiu. Daca pentru unele categorii validarile din
D112 solicita totusi zile lucrate, acestea se pot introduce in Stat de salarii/Modificare prezenta.

program - ore/zi - nr.ore/zi program conform contractului de munca,\\Obs. Program scurt - in unele
situatii angajatii pot avea un program de numai 2-3 ore pe luna. In aceste cazuri, inscrieti in Personal
numarul de ore lucrate zilnic din programul normal 8 ore si salar baza 0. inscrieti in prezent3 zilele de
prezenta si NN in restul zilelor. inscrieti castigul in Alte drepturi din Stat de salarii.

norma - ore/zi - nr.ore/zi pentru norma intreaga (6,7,8 ore/zi).

coeficient stagiu - reprezinta stagiul aferent programului de lucru.

Daca numarul de ore/zi reprezinta o norma intreaga: coef.stagiu=1

Daca numarul de ore/zi reprezinta o fractiune de norma, atunci: coef.stagiu = program ore pe
zi/norma ore pe zi. Ex. 4/8=0,5 sau 3/8=0,3750 Stabilirea acestui coeficient are influenta asupra
numarului de zile de stagiu raportat.

stagiu - calculul stagiului (vechimii) in munca se face automat pe baza datei primei angajari, la care
se poate aplica o corectie daca salariatul a avut intreruperi de la prima angajare sau daca nu a lucrat
cu norma intreaga. Nu coincide cu stagiul de cotizare la diferite fonduri de asigurare!

Dupa implementarea programului, corectiile se fac automat pe baza pontajului (perioadele neincluse
in vechime, pontate cu NN) sau a duratei normale de lucru. In cazul in care se acorda spor de
vechime, trebuie sa apelati la asistenta de specialitate pentru efectuarea setarilor corespunzatoare.

salar baza actual - conform contractului de munca si a actelor aditionale ulterioare de modificare. in
campul precedent este retinut si salariul de baza precedent, cu titlu informativ.

in cazul Asiguratului (asociat cu contract individual de asigurari sociale), reprezintd suma cuprinsa in
contractul de asigurare.

zile CO-drept - numar zile de concediu de odihna la care are dreptul salariatul. Se poate urmari, cate
zile s-au consumat in anul curent, neincluzand luna curenta. Acest lucru se face prin cumularea zilelor
de concediu de odihna trecute in foaia colectiva de prezent. in primul an de utilizare a programului,
numarul este relevant doar daca toate pontajele din acel an au fost introduse in program.

in zile CO-an crt se insumeazd numarul de zile din lunile precedente.

Pe ecranul Plecare:

data plecarii, eventual motivul plecarii, locul de munca urmator.

Observatie: Data angajarii este prima zi de lucru in unitate, iar data plecarii este ultima zi
calendaristica in care persoana mai are calitatea de angajat (poate fi si zi nelucratoare).

Pe ecranul Programare concediu de odihna:

Programarea este o situatie obligatorie conform Codului muncii. Ea se face pana la sfarsitul anului
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pentru anul urmator.
Se pot inscrie 3 perioade manual la fiecare persoana cu numarul de zile aferente.
De exemplu:

zile CO-drept : 22

CO-per.1 : iunie-august

CO-per.1-zile : 15
CO-per.2 : decembrie
CO-per.2-zile : 5
CO-per.3 : la cerere

CO-per.3-zile : 2

Dupa inscrierea datelor pentru toti salariatii, situatia se poate lista cu utilitarul de listare apasand F10
(vezi descrierea utilitarului mai jos).

Pentru completarea listei se poate proceda in 2 moduri:

. se tipareste un formular gol cu datele salariatilor activi, se consulta fiecare salariat, se inscriu datele
de programare si salariatul semneaza.

. se aduna informatiile si se completeaza programarea in hSALAR, dupa care se tipareste lista si se
semneaza de salariati.
Se poate proceda si la completarea primei perioade in hSALAR, restul fiind completat manual.

La completare se folosesc:

Fereastra fisier: 06 Programare concediu de odihna
Vizualizare/Modificare: 06 Programare concediu de odihna

Cu componenta Documente de tip office si vizualizare fotografii se poate realiza si o lista in
Word/OpenOffice. Pentru mai multe informatii vezi detaliile.

Pe ecranul Domiciliul:

in cazul domiciliului, existd un ecran dedicat si datele se introduc in cAmpuri diferite (strada, numar,
bloc etc.). Pentru orase mai mari, codul postal al localitatii trebuie completat manual (ultimele 3
caractere).

Persoanele fara domiciliu in Romania: se introduc cu adresa in localitatea ,Fara domiciliu”.
Completati datele de resedinta in Romania la rubrica ,flotant”.

Important! Persoanele care au lucrat in unitate nu se sterg din Personal, chiar daca au plecat.
Recomandam, ca datele acestora sa ramana disponibile cel putin 12 luni dupa plecare, fiindca in cazul
in care persoana este reangajata in mai putin de un an si intervine un concediu medical, datele sunt
necesare pentru calculul drepturilor.

in plus, s-ar putea ca datele s3 fie necesare pentru completarea unor declaratii pe perioade expirate.

Operatii in Personal

Operatiile se lanseaza din fereastra albastru inchis care apare imediat dupa selectarea meniului
Personal.
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1. Recalcul este operatia prin care se recalculeaza toate valorile campurilor care contin formule. De
exemplu, in listele de personal, prin Recalcul se adauga zilele de concediu de odihna consumate in
luna curenta din Stat de salarii, sau se recalculeaza stagiul incluzand si datele lunii curente.

2. Indexare salar de baza - prin aceasta operatie se pot indexa toate salariile de baza cu acelasi
procent, mai intai insa trebuie introdus procentul respectiv in Constante si functii la constanta SAL-
INDEX.

Prin operatie, este indexat salariul de baza precedent (din luna anterioara) cu cota SAL-INDEX.

3. Export in Excel/Open Office - daca exista optiunea Export in Excel, datele principale se pot exporta
pentru prelucrari ulterioare.

Listare selectiva

Daca nu dorim ca toate persoanele sa figureze in aceeasi situatie, trebuie mai intai ca sa selectam pe
ecran persoanele, sectia etc. pentru care dorim sa obtinem o anume lista. Pentru inceput va
recomandam lansarea listelor pe ecran pentru familiarizare.

Continutul listelor poate fi diferit, in functie de implementarea aplicatiei.

Daca se doreste listarea numai pentru persoanele active in luna listarii, se alege o fereastra diferita
de fereastra Toti (Salariati, Colaboratori etc.) si in coloana ,S“ se selecteaza D (are statut de angajat
in luna crt.).

e Lista persoanelor asigurate - lista cu CNP si calitatea pentru persoanele care contribuie la CASS.
e Lista de personal - data nasterii, domiciliul, actul de identitate, starea civila, nr. copii;

e Situatia sanatatii - CNP, casa de sanatate, data nasterii, domiciliul, stare civila, nr. copii, stare
sanatate, grupa sanguina

e Sjtuatia militara - daca exista asemenea evidenta la angajatori;
e Sjtuatia pregatirii - contine profesia de baza si nivelul de studii;

e Situatia incadrarii - date referitoare angajare, tip fisa fiscala, Cod COR, functia, forma de salarizare,
coeficient stagiu etc.

e Situatia drepturi-retineri - stagiul realizat, salar baza, zile CO

* Fise de salariati - fise individuale cu toate datele persoanei. Se poate introduce si in dosarul
salariatului.

» Adeverinta - se poate lista 0 adeverinta de angajare pentru toti salariatii, care preia datele persoanei.
Scopul eliberarii se inscrie manual, direct pe lista.

Utilitarul de listare din Personal

Din Personal se pot lista si o serie de alte documente/formulare personalizate, care pot fi necesare in
activitatea de personal-salarizare.
Pentru listare, procedati astfel:

1. selectati un angajat,

2. apasati tasta F10 Listare document. Daca alegeti listare cu editor intern, datele trebuie editate si
listate imediat dupa editare. Ele pot fi salvate temporar cu CTRL W . La editorul extern se deschide de
regula Notepad si lista poate fi salvata pentru utilizari ulterioare sau arhivare.

3. la fereastra de interogare raspundeti DA,
4. alegeti un tip de document,
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5. tipul de document se completeaza cu datele angajatului si documentul generat apare pe ecran. Puteti
sa editati documentul direct pe ecran: corecturi date, numar de inregistrare, inserare/stergere randuri
etc.

Listare document/editor extern

in Parametri se poate defini cu ce editor extern sa se deschida documentele:

// notepad.exe

// wordpad.exe

// winword.exe - MS Office
// swriter.exe - Open Office
EDI EXT := "wordpad.exe"

Pentru incadrarea corecta in pagina, selectati intregul text (Ctrl A) si modificati tipul fontului intr-un
font fix (Courier new), dimensiunea fontului, eventual si marginile paginii. Daca lista este mai lata,
modificati orientarea paginii in peisaj.

in cazul utilizarii unui editor extern, puteti naviga in paralel in fereastra hSALAR pentru a culege
informatiile necesare pentru completarea documentului.

Documentele care se pot lista cu F10 sunt:

(x]

Fig. 2a. - in varianta de baza

(=]

Fig. 2b. - cu componenta documente tip Office

Prezentam mai jos documentele livrate in varianta de baza. Pentru documentele din fig.2b,
documentele sunt prezentate in Partea Il, cap.1.1.7.

Adeverinta angajat
Atesta ca persoana respectiva are calitatea de angajat la angajatorul respectiv.
Adeverinta salariu

Include salar baza++ (sporuri permanente incluse) din Personal si salariul net din Stat de salarii, daca
venit brut=salar baza++, altfel salariul net (teoretic) trebuie calculat cu Calculator salarii si inscris cu
copy/paste.

in cazul in care salariul net trebuie calculat, utilizati varianta Listare document/editor extern, iar dupa
lansarea editorului reveniti in fereastra hSALAR, alegeti Calculator salarii, faceti calculele si copiati
datele Tn adeverinta.

Pentru completarea formularelor pentru banca cu salar baza++ si salar net, utilizati tot Calculatorul
de salarii.

Declaratie venituri colaboratori

Functioneaza in variantele cu editor intern, extern si office.
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Este un document conceput de noi pentru declararea situatiei colaboratorilor.

Dupa cum se observa si din tabelul de mai sus, calculul contributiilor depinde si de celelalte venituri
realizate de colaboratori. De aceea, recomandam sa solicitati de la aceste persoane o0 asemenea
declaratie pe propria raspundere.

La proprietate intelectuala (drept autor), conventii civile, expertize conteaza la calculul contributiilor
daca realizeaza si alte venituri din salarii, pensii etc. Vezi detalii referitoare la exceptii contributii in
Partea I, cap.3!

Dupa obtinerea declaratiei, verificati categoria inscrisa in Personal si daca persoanele respective au
fost incadrate corect.

Adeverinta asigurat CASS

Atesta calitatea de asigurat din punct de vedere al asigurarilor de sanatate.
Se preiau si datele coasiguratilor introdusi in Deduceri personale.

PV restituire carnet de munca
Model recomandat de noi pentru inmanarea carnetelor de munca primite din custodia ITM.
Programare concedii odihna (N)

in Personal tastati F10, Listare document/editor intern si selectati documentul. Dup& generarea listei
tastati Ctrl Wi listati.

in acest caz, daca lista depaseste 65.000 de caractere, ea nu se poate modifica, apare mesajul: Text
prea lung, modificare nereusita !, dar se poate lista forma nemodificata.

Decizie de actualizare COR (N)

Desi nu este prevazut in mod expres de legislatie, recomandam intocmirea unei decizii a conducerii
pentru consemnarea modificarii clasificatiei.

Lista va contine numai angajatii activi care au calitatea SALARIAT, enumerandu-se vechiul si noul cod
C.O.R., precum si denumirea ocupatiei.

Observatie
La cerere se pot implementa si alte formulare, incepand cu codul P_40 in Tipuri de documente.
Pastrati intervalul P_20-P_39 pentru documente/formulare furnizate de HAMOR Soft.

2.3. Deduceri personale
Persoane indreptatite
Numai cei care au calitatea de SALARIAT cu contract de munca, la locul de munca de baza, au

dreptul s& obtind deduceri personale la calculul impozitului pe venit. in aceastd categorie sunt inclusi
si pensionarii care cumuleaza pensia cu salariul.

Modul de introducere

Deducerile se actualizeaza lunar. Se introduc numai persoanele pentru care cel putin intr-o luna din
anul fiscal angajatul a beneficiat de deducere. Daca nasterea unui copil a avut loc pe 28 martie si
daca salariatul a depus declaratie in acest sens pana la calculul salariilor pe luna martie, are deja
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dreptul la deducere pentru luna martie. Daca conditia de intretinut inceteaza pe parcursul lunii, in
luna respectiva inca se poate aplica deducerea.

in Deduceri personale se introduc persoanele respective in functie de calitatea lor (deducere proprie,
sot/sotie, copil, alta ruda pana la gradul ll). Vezi si gruparea rudelor pana la gradul IV.

Se completeaza:

Tip deducere Campul Valoarea pentru
acordare neacordare
- Deducere proprie Deducere luna crt.? 1 0
- Deducere sot/sotie,
copil, alta ruda Numar intretinuti 1 0

- Semnificatia campului: Are drept la deducere ? D/N

Au drept la deducere personala cei care au functia de baza in unitate si au statut de angajat in luna
curenta. In prima luna a angajarii - daca angajarea a avut loc in cursul lunii - deducerea se acorda
numai de primul angajator, in limita venitului realizat la acesta.

Daca salariatul se angajeaza in luna curenta, in deduceri personale apare ,?* la intrebarea , Are drept
la deducere ?“. Daca nu-i acordam deducerea, atunci in Stat de salarii apare avertismentul: *
Deduceri=0, corect ? ...

Dupa trecerea la luna noua, se vor copia automat deducerile din luna precedenta. Datele se vor
actualiza numai la salariatii la care sunt modificari la persoanele intretinute, daca apar modificari in
veniturile lor, sau la acordarea deducerilor din luna urmatoare angajarii.

Documentul pe baza caruia trebuie operate deducerile este declaratia salariatului.

Dupa introducerea/modificarea datelor se executa operatia Calcul total, dupa care se
lanseaza Recalcul in Stat de salarii.

=]
Fig. 3.

Observatii

Deducerile sunt luate in considerare pana la 4 persoane intretinute inclusiv.

Daca o persoana nu mai satisface conditia de intretinut, in luna urmatoare dupa incetarea conditiei, i
corectam deducerea la valoarea zero.

Persoanele intretinute pot avea un venit maxim de 250 lei.
La venit brut lunar de 3.000 lei si peste al salariatului, deducerile nu se iau in considerare.

Deducerile personale gresit acordate se corecteaza incepand cu luna in care se observa eroarea.
Impozitul calculat in Stat de salarii se va rectifica manual pana cand va ajunge la valoarea cumulata
corecta. La sfarsit de an se pot corecta coeficientii cu Modificare/Deduceri proprii-an.

Formulare

Fomular declaratie salariat
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Datele pentru deduceri personale se inscriu din declaratia pe propria raspundere a salariatului. Se
listeaza fata/dos, pentru a lista si instructiunile de completare pe verso.

Daca in cursul anului se completeaza o noua declaratie, pentru ca au avut loc modificari in conditia
persoanei respective, putem s-o listam direct din Deduceri personale. In acest caz trebuie filtrata
persoana respectiva, si atunci declaratia va fi gata completata pe numele angajatului selectat.

Situatii in care este indicata solicitarea declaratiei:

pana la 15 ianuarie cu:
datele personale definitive,

solicitarea unor deduceri din impozit/baza impozabila pe anul precedent, in functie de facilitatile
fiscale aplicabile

intretinutii pentru anul in curs
la angajarea unui nou salariat;
la modificarea unor date personale;
la modificarea datelor intretinutilor.

in acest formular s-a prevazut si o coloand pentru coasiguratii intretinuti care pot fi cuprinsi in
declaratia 112.

Salariatul mai poate declara daca:

achita lunar cotizatia sindicala
achita contributii la fondurile de pensii facultative - Pilonul IlI

Adeverinta celalalt parinte

Se acorda angajatului cu copii, ca dovada a deducerilor acordate sau neacordate angajatului. Astfel,
celalalt parinte va putea demonstra la locul sau de munca daca poate beneficia de eventuale
deduceri. Se poate lista filtrand marca angajatului.

Declaratie intretinut

Formularul pentru declaratia pe propria raspundere a persoanei aflate in intretinere se poate lista tot
din Deduceri personale si se solicita de la cei care sunt persoane majore, intretinute de salariat.
Pentru soti si parinti s-a prevazut si o rubrica in care pot solicita calitatea de coasigurat.

Conditii referitoare la venit
Venit maximal

Din anul 2005 este dat in suma fixa de 250 lei, care reprezinta venitul maxim admis pentru obtinerea
deducerii in cazul intretinutilor majori.

Venit efectiv

Venitul efectiv trebuie completat pentru toti intretinutii majori. Daca nu au venit, se completeaza cu
0, deci campul nu trebuie lasat vid. Programul nu il completeaza in mod automat, deoarece
angajatorul trebuie sa se convinga din documente, daca persoanele intretinute au sau nu au venituri.
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Pentru aceasta se poate lista Declaratie intretinut care se solicita de la ruda majora intretinuta,
care trebuie sa fie de acord cu statutul de intretinut si sa-si declare venitul, dovedit si cu documente.

Deducere copil

Daca un copil minor implineste 18 ani in cursul anului fiscal, va trebui completat venitul efectiv. Nu il
mutati la Deducere-Alta in cursul anului, un intretinut trebuie sa apara o singura data. La copiii minori
venitul nu trebuie completat.

Verificarea coerentei deducerilor

=Rl Conditia Mesaj
Caz aredreptla Coeficient n inutil lariatil ) .
deducere? intretinutilor/salariatilor eroare/avertizare
Deducere=1 sau
a) NU Nr.intretinuti=1 ) 1
b) DA Nr.intretinuti=1 Venit efectiv>= Venit maxim 1)
. o Varsta intretinut>=18 ani si
c) DA Nr.intretinuti=1 Venit efectiv>= Venit maxim 1)
d) DA Deducere#1 sau 0 - 2)
e) DA Nr.intretinuti#1 i 3)
sau 0
f) DA Deducere=0 Data angajarii necompletata 4)
9) DA Deducere=0 Data angajarii completata 5)

1)" *** Nu are dreptul la deducere...
2)" *** Deducere: 1 sau 0"
(1 - salariatul are drept de deducere in luna respectiva,
O - nu are drept de deducere)
3)" *** Numar intretinuti: 1 sau 0
(1 - persoana este intretinuta in luna respectiva,
© - nu indeplineste conditiile de a fi intretinuta)
4)" * Analizati dreptul la deducere..."”
5)" *** Are dreptul la deducere..."

Operatii

Deducerile pentru un salariat sunt insumate cu operatia Calcul total.
Lansati aceastd operatie dupa efecuarea modificarilor in Deduceri personale. in Stat de salarii se vor
prelua coeficientii din randurile de total (T).

inainte de declararea anuald a impozitului trebuie lansatd operatia Totalizare!

Mesaje de eroare

in hSALAR exista 2 tipuri de mesaje de eroare, care apar pe ultimul rand al ecranului, marcate astfel:

*) avertisment - programul sesizeaza lipsa unor date sau incoerenta altora, fara ca acestea sa

uuuuu

nesolutionatd, urmand ca sa se revinad asupra ei pe parcurs;
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***) eroare - programul atentioneaza asupra faptului, ca lipsesc date esentiale pentru corectitudinea
calculelor.

Pot sa apara 2 situatii:

nu se permite parasirea ecranului pana la completarea datei corecte;

eroarea apare dupa verificarea coerentei datelor din mai multe fisiere si trebuie corectata in fisierul
initial.

Mentionam, ca desi programul este prevazut cu mai multe verificari de acest gen, operatorul trebuie
sa respecte succesiunea efectuarii operatiilor si sa verifice cel putin prin sondaj rezultatele obtinute!

La Initializare perioada, se executa si Calcul total in Deduceri personale.
Poate sa apara mesajul: ,Nr. articole cu erori/avertismente...”

Dupa terminarea initializarii, selectati fereastra Lista erori/avertismente, analizati mesajele si rezolvati
erorile/avertismentele.

Coasigurati

Coasiguratii sunt persoanele intretinute pentru care se solicita calitatea de coasigurat la asigurarile
sociale de sanatate. Au dreptul numai sotul/sotia sau parintii asiguratului. Copiii minori se considera
asigurati. Calitatea poate fi solicitata pe formularul declaratie intretinut.

Daca este cazul, in Deduceri personale campul Coasigurat? trebuie completat astfel:

.D"“- solicita calitatea de coasigurat,
»N“- implicit - nu este coasigurat.
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