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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
2.1.1. Fisierul Perioade

Aici sunt descrise perioadele (lunile) pentru care se executa calculul salariilor. Cu Adaugare
introduceti perioadele urmatoare, de exemplu 2025.01 pentru luna ianuarie 2025. 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 nelucratoare, atunci in locul
semnului ,X" introduceti ,,-“ pentru ziua respectiva.

in cap.4.2 din Partea | sunt enumerate zilele de sarbatori in vigoare. De reguld, cu ocazia upgrade-
urilor se inscriu si lunile din anul respectiv, cu sarbatorile legale marcate cu ,-“.

(D 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 I.
Data chenzina Il.

Initializarea perioadei

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 aceasta 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 se va restaura baza de date initiala si se va relansa
Initializarea.

0 Dupa trecerea la luna urmatoare, declaratia 112 extrasa in luna precedenta se goleste.
Daca declaratia pentru luna precedenta se depune ulterior, operatiile se vor efectua din baza de date
arhivata.

a) Modificare perioada

Se pot modifica zilele de sarbatori.
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b) Modificare salariu mediu brut

Punctele de pensie se stabilesc prin compararea bazei de calcul CAS la salariul mediu brut lunar
realizat pe tara, in baza Legii pensiilor. @ A nu se confunda cu suma din constanta SALAR-MEDIU,
care reprezinta un indicator prevazut de Legea bugetului asigurarilor sociale si este utilizat pentru
diverse calcule, stabilire de plafoane pentru unele indemnizatii.

Salariul brut se poate actualiza de pe site-ul insse.ro. Dupa Recalcul, salariul mediu se va prelua in
Fise de evidenta salarii, lista Fisa stagiu si puncte de pensie.in ultima coloand vom obtine astfel
punctele de pensie pe luni, care vor putea fi confruntate cu informatiile solicitate de la casele de
pensii pentru persoanele care se apropie de pensionare.

@ Alegeti al doilea tabel, cu salariul brut.

Pentru detalii vezi si Fise stagiu si puncte de pensie.

2.1.2. Initializare perioada

Operatia se lanseaza:

e la prima utilizare a programului hSALAR, pentru indicarea primei luni din evidenta
 dupa inchiderea si salvarea unei luni, cand se doreste trecerea la perioada urmatoare.

2.1.3. Notite

in meniul Notite din Perioade se pot introduce de catre utilizator sau distribuitor o serie de informatii
utile, de retinut, corectii de facut, evidenta unor retineri etc.

Tipul - se pot defini mai multe, la livrare sunt date cateva tipuri predefinite, cum ar fi:

e | - Atentie/scadentar/de facut - de ex. daca se introduce marca unui salariat, se poate nota, ce sume
trebuie retinute lunar ca rate, pe perioade

e IH - Observatii pentru HAMOR Soft - utilizatorul poate sa lase observatii pentru distribuitor

e DOC - Documentatie - distribuitorul poate sa descrie implementarile particulare efectuate pentru
utilizator

e LUC - Lucrare - distribuitorul poate sa tina evidenta lucrarilor efectuate
¢ NOT - Notita - descrierea unor situatii particulare rezolvate etc.

¢ UPG - Upgrade - se genereaza prin procedura de upgrade un fisier log cu diverse
evenimente/atentionari, acesta se va insera aici. Upgradeul mai poate insera si atentionari, de
exemplu ca salariul minim se modifica de la 1 mai.

Cu filtrarea marcii, se pot studia insemnarile referitoare la 0 anumita persoana.
Operatiile posibile pentru o pozitie se pot apela cu F10:

* Vizualizare cu editor extern
» Modificare cu editor extern
e Accesare anexe - se deschide un catalog in care se pot atasa diverse fisiere la notita respectiva. De
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exemplu, lista ratelor unui credit care trebuie retinute si virate lunar.

2.2. Personal

in fisierul Personal 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 aici se intra in fisierul de personal propriu-zis.

2.2.1. Ferestre si comenzi

Primul din sirul meniurilor de comenzi al ecranului este de regula Fereastra. Aceasta ajuta la
»dezvaluirea” informatiilor introduse intr-un fisier in diferite grupari logice si o vom intalni si la alte
ecrane. Selectati la operare fereastra care contine informatiile de interes la momentul dat.

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.

Comenzile Vizualizare, respectiv Modificare pot fi utilizate in mai multe variante, in functie de
calitatea persoanei pe care este pozitionat cursorul. De exemplu, Programare concediu de odihna
apare 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 in 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.

Unele valori din aceste liste de ajutor - de exemplu functia/meseria - pot fi editate de utilizator cu
tasta F10.

Numar aparitii

Daca se apasa Shift F4 intr-o coloana care contine caractere, se insumeaza pozitiile identice din
coloana respectiva. De exemplu, daca dorim sa aflam, cate persoane avem in baza de date din
diverse categorii, in fereastra CNP, salar baza si altele ne deplasam cu filtrul (Ctrl -) in col. Calitatea
si se apasa Shift F4. Obtinem de exemplu:

Calitatea Nr.aparitii
ASIGURAT 1
COLA-AREN 1
COLA-ASOM 1
COLA-ASOP 1
COLA-PINT 1
SALA-ASIM 5
SALARIAT 23
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Posibilitati de a selecta o persoana

e pozitionarea cursorului pe persoana cautata

e cautarea in zona de filtre, care este zona de casute din partea de jos a ecranului de fisier. Cursorul
poate fi deplasat dintr-o casuta in alta cu apasarea 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.

Regasire persoane active in perioada curenta

in Personal vom exista dup& un timp si acele persoane, care pleaca de la angajator. Cum regasim
numai acele persoane care sunt active in luna curenta? Pe fereastra Salariati, in ultima coloana S se
introduce filtrul D. Pentru semnificatia continutului, se apasa F1 sub coloana respectiva.

2.2.2. Introducere date

in cele ce urmeaza ne vom limita la modul de completare a unor date care sunt necesare pentru
calculul salariilor. Celelalte campuri se pot completa optional. Se pot face modificari pe mai multe
ecrane.

2.2.2.1. Ecranul Date generale

alitatea — se
completeaza automat,
pe baza Categoriei
introduse

Ordinea — pozitionarea . |
persoanei in liste, daca
necompletat, va fi ordine

alfabetica Tip contract — pe

pericadd determinata,

Marca — identificator, nedeterminata (F1)

unic, nurnai cifre
Persoana cu handicap:
DASNU, gradul in REGES

-\ Cod COR — se alege din
listd (F1)

Categoria personal —
pentru stabilirea
obligatiilor datorate!

* Marca - 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, adica venituri din salarii sau asimilate salariilor, dupa caz).

e Cod numeric sanatate - numar acordat de serviciul de emigrari pentru cetateni straini, dupa
obtinerea NIF

 Sectia - 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 subunitati.

» Casa de sanatate - se completeaza pe baza declaratiei angajatului cu codul casei de sanatate la
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care este arondat.

Categoria de personal - este foarte 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 categoriile la care interpretati
in mod diferit legislatia, sau aceasta s-a modificat intre timp!

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

Unit: [data angajare - data angajarii la unitatea actuala. Este obligatoriu de completat pentru
declaratia 112.

contract - nr. inregistrare/data la angajator

inregistr.ITM - contractele de munca mai vechi au un numar de inregistrare dat de ITM. Se poate
introduce numerotarea contractelor transmise prin REGES-Online, sau se repeta numar contract.

tip venit - tipul de venit, care se va completa automat pentru persoana respectiva. Se preia din
Cataloage/Categorii de personal in functie de categoria persoanei.
De exemplu pentru (tastati F1):

salariatii obisnuiti - FF1, sau FF1/10... - venit la functia de baza, 10... daca scutit
salariati cumul functii - FF2/AS1
zilieri - FF2/AS7

NIF

hSALAR accepta si NIF ca CNP valid. Codurile NIF sunt coduri fiscale atribuite nerezidentilor. NIF are
structura similara cu CNP, doar ca incepe cu 9 si nu contine data nasterii:

9000000XXXXXX

2.2.2.2. 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 codificarile din vechile fise fiscale (FF1 sau FF2) se utilizeaza in continuare pentru
distingerea tipului de venit impozitat.

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:

Cod categorie : SAL
Denumire : Salariat
Calitatea : SALARIAT

D112-Tip asig. A/B : 1 - capitolul din D112 in care se include
D112-Tip asig. C

Tip venit D205

Tip oblig.D100 rezid:

Tip oblig.D100 nerez:

Pensionar ? : D, daca e cazul

hSALAR - http://hamor.ro/doc/hsalar/


http://hamor.ro/doc/hsalar/doku.php?id=hsalar:b22_sala#categorii_de_personal
http://hamor.ro/doc/hsalar/doku.php?id=hsalar:b22_sala#categorii_de_personal

Last update: 2025/12/06 18:07 hsalar:b21_sala http://hamor.ro/doc/hsalar/doku.php?id=hsalar:b21_sala

Tip venit : FF1 - sau FF2/AS1 daca categoria SAL-CUM (cumul functii)
Tip CAS : I - CAS asigurat

Tip CASS : I - CASS asigurat (IA daca categoria SAL-C1l sau SAL-C2)
Tip CAM : A - CAM angajator

% reducere b.c.contr: numai daca exista o cota forfetara prevazuta de legislatie
Cota CAS : 3 - pentru conditii normale, altfel 1 sau 2

Indicativ cond.spec.: - se completeaza numai pt. conditii speciale, tastati F1

)] Salariatii scutiti de impozit se incadreaza, dupa natura venitului, intr-una din categoriile de mai
jos:

e FF1/01 - handicap grav/accentuat
e FF1/03 - cercetare-dezvoltare
e FF1/06 - alte venituri scutite.

(2 In hSALAR sunt implementate numai o parte din aceste categorii. Daca exista cazul, trebuie
adaugata o categorie similara prin copierea unei categorii existente.

Zilieri

Daca o persoana apare mai frecvent ca zilier, ea poate fi introdusa in Personal in categoria SAL-ZIL.
Nu se completeaza forma de salarizare, nu se introduc in Foaie colectiva. in acest caz, in Stat de
salarii se introduc zilele lucrate cu modificare/Prezenta, remuneratia totala se introduce in Alte
drepturi. Acest mod de evidenta se aplica si persoanelor care in aceeasi luna figureaza ca zilieri, dar
devin dupa aceea salariati cu contract de munca!

b) SALARIAT ASIMILAT

Pentru venituri asimilate salariilor cf. art.76 (2) din Codul fiscal. Au in col. Calitatea codul SALA-ASIM,
cu diverse categorii (administrator cu contract de mandat, membru AGA, cenzor, consilier local etc.)
Exista diferente la contributiile datorate.

Tip venit poate fi:

FF2/AS2 - 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

c) COLABORATOR

Persoanele ale caror contributii sunt definite ca pentru venituri din activitati independente (Titlul IV,
cap.ll din Codul fiscal) sunt denumite generic colaboratori in hSALAR, calitatea COLA-..., categoria
COL-....

Colaboratorii se introduc in Personal, deoarece datele lor se raporteaza nominal in D112 !
Impozitul poate fi, in functie de tip venit:

¢ IMF - Colaborator-impozit final (10%) - arendare, proprietate intelectuala, activitate sportiva
e IM1, IM3 - impozit de 1% sau 3% la asociere cu microintreprinderi
¢ IMP - impozit pe profit la asociere cu platitori de impozit pe profit.
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d) ASIGURAT

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

2.2.2.3. Ecranul Drepturi - retineri

280.00

00001 -1.00
salariat 279.00
Obisnuit 23
s1 1.00
SAL 4050
J'I’ J'I’ rd J
01,/04,/2002 4050
SALARTAT 4050

MN
FF1

3313

* program - ore/zi - de reguld se inscrie numarul de ore zilnice convenite prin contractul de munca.
in unele situatii angajatii pot avea un program de numai 2-3 ore pe luna. in aceste cazuri, introducet;i
in Personal numarul de ore lucrate zilnic din programul normal 8 ore si salar baza 0. inscrieti in Foaie
colectiva zilele de prezenta efectiva si NN pentru restul zilelor. Castigul se va inscrie in Alte drepturi
din Stat de salarii.

e norma - ore/zi - numarul de ore prevazute de lege pentru acel post (6/7/8 ore)

e sablon prez. - Se indica programul de lucru al persoanei respective. Cu F1 se poate vizualiza lista
sabloanelor cu care este livrat programul, care se poate completa in Dictionar dupa necesitati. Codul
muncii obliga la evidenta programului concret de lucru al salariatilor. Detalii in cap. 2.4.4.

* Vechime - se pot introduce ajustari manuale daca se doreste urmarirea vechimii si pentru perioade
de dinainte de evidenta persoanei in hSALAR

e Drepturi:

o salar baza pr. - salariul de baza precedent

o salar baza act. - salariul de baza actual

o salar baza+ - salariul de baza - sporuri permanente incluse in salariul de baza

o salar baza++ - salariul de baza + la care se adauga si sporul de vechime.
Ultimele 2 categorii trebuie implementate in functie de sistemul de salarizare aplicat.

e CO - Evidenta concediu de odihna, de exemplu:
o +zi ramase ant.: 2 - sold ramas din anul precedent
o zi cf.contract: 22

o +zi de drept/an: 22 - zile cuvenite (poate fi mai mic, decat cele cf, contract, de ex. daca nu a lucrat
tot anul la angajator
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-zi efectuat/an: 0 - in perioadele precedente

-zi luna crt. : 5 - zilele de CO din luna curenta se preiau dupa operatia Recalcul in Personal.
=zi ramase neef: 19 =2 + 22 -5

Comp. - sold ore suplimentare de compensat - initial si sfarsitul lunii.

2.2.2.4. Ecranul Plecare, plecare/suspendare CC, NN

se completeaza Plec:data (obligatoriu), precum si motivul plecarii (ex. art. din Codul muncii), locul
de munca urmator

(D 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).

Tip concediu/absent - se completeaza cu:

CC daca este o plecare/revenire in concediu crestere copil

NN in cazul concediilor fara plata.

data plecare - se introduce data plecarii in concediu crestere copil/fara plata, se va raporta in D112
data revenire - se completeaza numai in luna revenirii din concediu crestere copil/fara plata/Su.

2.2.2.5. Ecranul Programare concediu de odihna

Programarea este o situatie obligatorie conform Codului muncii. Ea se face pana la sfarsitul anului
pentru anul urmator.

Se pot inscrie 3 perioade manual la fiecare persoana cu numarul de zile aferente.

De exemplu:

zi de drept/an: 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.

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

Exemplu de lista (se lanseaza cu F10, lista cu editor Office):
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PROGRAMAREA CONCEDIILOR DE ODIHNA PENTRU ANUL 2025

Hxead, Perioadele de efectuare a concedinlui de odihna

Hr. Sec—
Marca Hume si prenume Co de Nr Nr Hr Semnatura
GEE Eiz Pericada 1 Pericada 2 Pericada 3
drept Zi Zi Zi

1 00001 Salariat Obisnuit 51 22 iunie-august 15 decembrie 5 la cerere 2

F 00002 Salariat Acord 51 21 aprilie 10 iunie-iulie & la cerere

Se aproba,

2.2.2.6. Ecranul Domiciliul

in cazul domiciliului, exista 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”.

() 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 sa fie necesare pentru completarea unor declaratii pe perioade expirate.

Recomandam completarea adresei de e-mail, care poate fi folosita si pentru transmiterea extraselor
(,fluturasi“).

2.2.2.7. Ecrane redirectionare impozit

Conform art.123/1 din Codul fiscal, contribuabilii pot dispune asupra destinatiei unei sume
reprezentand pana la 3,5% din impozitul stabilit pentru sustinerea entitatilor nonprofit care se
infiinteaza si functioneaza in conditiile legii si a unitatilor de cult, precum si pentru acordarea de burse
private.

Entitatile nonprofit si unitatile de cult beneficiaza de sumele prevazute la alin. (1) daca la momentul
platii acestora de catre organul fiscal sau angajatorul/platitorul de venit figureaza in Registrul
entitatilor/unitatilor de cult pentru care se acorda deduceri fiscale.

Daca salariatul convine cu angajatorul retinerea unor cote lunare din impozitul datorat, se introduc
datele beneficiarului si cota de aplicat pe ecranele dedicate, pentru:

Acordare burse private
Sustinere entitati nonprofit.

Daca exista salariati, care opteaza pentru redirectionarea unei parti din impozitul retinut si se incheie
conventii cu angajatorul, se pot introduce datele necesare. In acest caz, angajatorul va trebui sa
vireze lunar sumele. In structura D112 acestea se denumesc ,sume distribuite”.

in ambele cazuri se introduc datele beneficiarului. Codul fiscal prevede, ca optiunea salariatului
ramane valabila pe cel mult 2 ani, deci trebuie inscrisa si perioada de valabilitate.

Se poate redirectiona un total de 3,5% din impozitul datorat pentru burse private, entitati nonprofit
sau unitati de cult.

in Stat de salarii, la Retineri/buget din impozitul calculat se retin procentele indicate in Personal.
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Sumele retinute din impozit apar si in lista Stat plata-retineri, formatul lat.
in Stat de plata exista 2 liste, care contin beneficiarii si codurile IBAN pe care trebuie virate sumele:

Acordare burse private

Sustinere entitati nonprofit/unitati de cult, care figureaza in Registrul entitatilor/unitatilor de cult de la
ANAF.

() La intrarea in meniul Personal exista o serie de operatii. Ultima lanseaza din program registrul de
mai sus, unde se poate verifica daca entitatea in cauza figureaza in Registru.

in ultima coloana, datele se insumeaza, daca se vireaza in acelasi cont. Nu este prevazuta nicio
reguld, dar credem, ca este bine, ca viramentele sa fie efectuate distinct, cu inscrierea persoanei in
numele caruia se efectueaza redirectionarea sumelor.

() Mentionadm, ca nu exista prevederi legale privind decontarea cheltuielilor cu comisioanele bancare,
precum si cu administrarea acestor sume, partile pot conveni eventual o contraprestatie din partea
salariatului.

Daca efectuam un calcul, la un venit lunar brut de 10.000 lei, impozitul datorat este 650 lei. Suma de
care se poate dispune lunar este de 23 lei.

2.2.3. Operatii in Personal

Operatiile se lanseaza din fereastra albastru inchis care apare imediat dupa selectarea meniului
Personal.

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.

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.

Export in Excel/Open Office - datele principale se pot exporta pentru prelucrari ulterioare.

Situatie comparativa Personal - compara datele din Personal pentru luna curenta pe baza listei 20
(Lista optionala informatii Revisal - care a devenit REGES Online) cu fisierul Personal din baza de date
arhiva aleasa. Daca se alege luna precedenta, situatia se poate utiliza cu titlu informativ pentru a
avea o sinteza cu modificarile de declarat in platforma REGES.

Modul de functionare:

se semnaleaza ca trebuie sa deschidem o baza de date din lunile precedente (de regula luna
precedenta, dar pot fi si alte luni), cu care se vor compara principalele date de personal. Se tasteaza
F1.

se cauta baza de date arhivata, ne pozitionam pe ea si se apasa Alege

se va genera un fisier XML, care poate fi salvat in Excel. Vor fi afisate numai pozitiile de personal care
difera intre cele 2 baze de date. De exemplu:

modificare salariu de baza
modificare COR
persoane intrate/plecate
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» schimbarea numelui
= intrari/iesiri in/din concediu crestere copil etc.

o lista comparativa se va salva automat ca anexa in Notite. De acolo, se poate urmari, care date trebuie
declarate in Revisal. Eventual, utilizatorul poate sa adauge o coloana in care isi noteaza data pana la
care trebuie sa declare modificarea in cauza, sa marcheze cu o culoare pozitiile deja rezolvate etc.

Vezi exemplul.... In lista prezentatd, completarile/marcarile cu galben s-au executat de noi pentru a
exemplifica modul de lucru recomandat.

() Datele trebuie operate in continuare in aplicatia Revisal, nu se vor exporta automat.

Registru entitati nonprofit - deschide Registrul de la ANAF, cum s-a aratat si in cap. precedent.

2.2.4. Documente si adeverinte

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

Studiati listele livrate, eventual solicitati adaptarea lor.

2.2.4.1. Contractul individual de munca

Este modelul actualizat al contractului de munca, pe baza reglementarilor in vigoare - Ordinul
2171/2022 (004.)

Se utilizeaza numai pentru incheierea de noi contracte! Se inscriu mai intai datele salariatului in
Personal, drepturile cuvenite, dupa care acestea se vor prelua in lista. Verificati datele preluate si
completati-le unde este necesar. Se lanseaza cu F10 astfel:

Operatii / Persoana

13 Accesare anexe

14 Listare document/editor office
15 Listare documént/editor intern
16 Listare document/editor extern
17 vizualizare fotografie

31 Adeverinta vechime din Revisal
32 Verificare asigurat sanatate

Contract munca - generare
43 ] _ - editare mode
61 Fisa concedii de odihna

Daca optiunea anexe este prezenta contractul se genereaza in anexe, altfel in TMP.

Se mai completeaza manual cu alte informatii/clauze, forma personalizata se salveaza in Dosarul
personal (format electronic), recomandat listat in format pdf pentru a preveni modificarile ulterioare
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accidentale.

(D n REGES-Online se inscrie noul contract in ziua lucratoare anterioara inceperii lucrului.
Cerinte si configurare

Pentru generarea contractului de munca sunt necesare:

sistem de operare: cel putin Windows 10,
versiune minima hSALAR V7.D

aplicatia Python - versiune minima 3.6, atat pentru Linux, cat si pentru Windows si modulele la zi.
Pentru actualizarea modulelor Python se lanseaza hUTIL / Instalare module python.

Contractul generat se deschide cu Winword sau Openoffice, depinde de setarea implicita in Windows
a programului pentru .docx sau de setarea SET H_ EXEDOCX=winword.exe sau swriter.exe din
hMENUs.bat sau din Environment.

si STATION trebuie sa fie setat

Editarea modelului

in Personal se acceseaza cu F10 operatia 43 Contract muncéd/editare model, care va deschide
modelul oficial si un fisier text de unde putem prelua campurile. La includere inlocuitorul
(placeholderul) trebuie sa fie intre acolade sub forma: {inlocuitor}. Este livrat textul oficial, care poate
fi adaptat nevoilor angajatorului.

2.2.4.2. Utilitarul de listare din Personal

Din Personal se pot lista o serie de alte adeverinte/formulare personalizate, care pot fi necesare in
activitatea de personal-salarizare.

Listele pot fi lansate in 3 moduri:

cu editor de tip Office: Word sau OpenOffice

cu editor intern - datele trebuie editate si listate imediat dupa editare. Ele pot fi salvate temporar cu
CTRL W

cu editor extern - se deschide de regula Notepad si lista poate fi salvata pentru utilizari ulterioare sau
arhivare.

(D) Cele mai multe modele s-au editat in format Office. In aceasta varianté se pot cauta tipurile de
documente si prin filtrare dupa denumire, de exemplu:
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P_&2 Aﬁevem nta sa iaﬂ u

P_64 Adeverinta asigurat CASS
P_65 Adeverinta stagiu pentru CM
P_66 Adeverinta stagiu soma]

P_67 Adeverinta venit pentru banca
P_68 Adeverinta de venit si impozit

Pentru listare, procedati astfel:

selectati un angajat,

apasati tasta F10 Listare document

la fereastra de interogare raspundeti DA,
alegeti un tip de document,

tipul de document se completeaza automat 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.

2.2.4.3. Documente de tip office

Pentru functionare este necesar Noul mediu HAMOR Soft.

in domeniul Personal se utilizeaza de reguld o multitudine de documente cu un continut minimal
obligatoriu, care insa pot fi personalizate ca sa corespunda nevoilor angajatorului. Noi livram in acest
scop un set de modele de documente care se pot ajusta, personaliza pentru o utilizare cat mai
comoda.
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in hSALAR se pot genera documente de tip Office cu datele culese din fisierele bazei de date. Aceste
documente generate se pot completa/modifica/ajusta in continuare manual cu un editor de text de tip
Office, cum ar fi MS Word sau OpenOffice Writer.

Documentele se pot salva/arhiva in anexe si se pot tipari.

Avantajul fata de documentele interne/externe existente in hSALAR:

e se pot tipari documente formatate corect si cu elemente grafice,
 se poate utiliza MS Word sau OpenOffice Writer,
e se pot importa ca model si documente Office existente.

in Personal tastati F10, Listare document/editor office si selectati documentul. Documentul generat
este deschis in MS Word sau OpenOffice Writer in functie de setarile din Parametri. Datele salariatului
pe care se afla cursorul sunt preluate.

Din Personal cu F10 se pot lansa documente de tip
F10 Office, care preiau datele persoanei, de exemplu:

/ Persoana "HAMOR Soft SRL" - demonstratie

Cod fiscal:RO1999999995

Nrinreg.la Reg. Com.: J14/1234/2000

Capital social: 999999 lei

520000-Sfantu Gheorghe,str.Salariilor,nr 555,bl.111/5/1,jud Covasna
editor intern Telefon:0267111113

16 Listare document/editor extern
17 vizualizare fotografie

31 Adeverinta vechime din Revisal
32 Verificare asigurat sanatate
42 Contract munca - generare
15 .. - editare mode]
61 Fisa concedii de odihna
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P Decizie incetare CIM

P_58 Decizie concediere individuala
P_59 Nota de lichidare-ex.salariat ADEVERINTA
P_60 Nota de lichidare-ex.angajator

P_61 Adeverinta angajat
P_62
P_b4
P_65
P_b66

P 7

Adeverinta salariu Prin prezenta adeverim, ca:

Adeverin gur A

A:\r: & nE: ?i agli‘uat eﬁtns-ﬁ o Domnulidoanina Salariat Obisnuit, CNP: 1750501020003, domiciiat in localifatea
i g1u pentr Sfanty Gheorghe, cod postal 520089 str.Sperantei nr.3 blL1G sc.A &p.11, jud.
Adeverinta stagiu somaj Covasna  aciul de idenfitate: KV 040040 eliberat Fol Arad / 06/05/2001

_67 Adeverinta venit pentru banca

P_68 Adeverinta de venit si impozit este salariatul unitatii noastre cu un salariu de baza brut de: =-—4050- lei,

P_71 Programare concedii odihna (N) ceea ce reprezintd un salariy net lunar de ... lei.

P_72 Decizie de numire REGES-ONLINE

Prezenta adeverinia s-a eliberat spre a- semvila oo,

Director Contabil
Director Dinu Contabil Costal

Lista de documente tip office este destul de lunga, pe ultimul rand se poate introduce filtru pentru
cautare in denumire.

Verificati documentul generat, modificati, completati, ajustati textul, apoi il redenumiti/salvati ca
document doc de tip Word (.doc) in documentele anexate sau in alta locatie, listati documentul.

Daca se genereaza acelasi tip de document pentru mai multi salariati, sau se genereaza o lista, atunci
in prealabil, cu ajutorul filtrelor puteti selecta anumiti salariati.

Documentele care pot fi generate pentru mai multi salariati pot fi recunoscute prin faptul ca dupa
denumire apare (N). De exemplu, daca se majoreaza salariul minim, se pot lista Acte aditionale
pentru toate persoanele cu salariul modificat.

Documentul Word generat este in format XML: Word 2003 XML Document, recomandam ca dupa
definitivare sa redenumiti si sa salvati documentul in format Word (.doc sau .docx).

Campurile din formulare au lungime fixa. De aceea, in cazul in care campul este intr-un text de
paragraf, spatiile de la sfarsit se completeaza cu ..., altfel se lasa spatii.
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Unele documente sunt concepute cu font fix Courier New, in acest caz randurile au acelasi numar de
caractere si fiecare rand se termina cu Enter. Alte documente sunt concepute cu font variabil (Arial),
in acestea sunt paragrafe propriu-zise si paragraful se rearanjeaza automat dupa modificare, astfel
incat sa fie aliniat la marginile paginii.

() Daca documentul nu se lanseaza intr-o forma aranjata corect, setati margini mai inguste sau
reduceti dimensiunea fontului.

a) Documente pentru un singur angajat

in varianta livrata se pot lista, pentru salariatul pe care este pozitionat cursorul:

Fise de post

in Ordinul 2171/2022 (004.), la pct. K este prevazut:

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

Deci fisa postului este un document obligatoriu pentru toti salariatii cu contract de munca. Nu exista
un format standardizat al acestuia.

in pachetul livrat v& oferim peste 100 modele de fise de post, pentru diverse ocupatii din Clasificarea
Ocupatiilor (COR).

Aceste modele sunt numai orientative, fiecare angajator are interesul sa elaboreze modele care
corespund activitatii concrete din unitatea respectiva.

Recomandam, sa listati Situatia incadrarii si sa urmariti daca aveti elaborata fisa pentru fiecare cod
COR existent in unitate.

Pentru aceasta:

puteti crea noi fise, cu copierea si personalizarea celor livrate, utilizand ca punct de pornire setul
livrat, sau

puteti prelua in colectie fisele deja concepute ca model pentru viitoarele angajari.

Operare La Listare document/editor office alegeti Fisa de post.
Se genereaza doua documente, cu urmatorul continut:

un document cu datele de identificare ale salariatului pe care suntem pozitionati,

un document in functie de codul COR al salariatului care contine o descriere a fisei de post
corespunzatoare (model deja adaptat de angajator), sau un model generic (din modelele livrate, care
trebuie adaptat).

Puteti asambla cele doua documente in modul urmator:

activati documentul care contine descrierea de fisa post, selectati continutul intreg (Ctrl+A, Ctrl+C)

selectati fereastra cu datele de identificare si inserati continutul marcat la pasul anterior in
documentul de baza incepand cu locul specificat in acest scop (Ctrl+V).

inainte de salvare, stergeti instructiunile care apar cu caractere rosii !
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revizuiti/completati textul. Fisele se adapteaza intotdeauna la:

munca concreta care va fi prestata de salariat

persoana in cauza

structura organizatorica a angajatorului

conditiile concrete de munca, echipamentul necesar

complexitatea situatiei.

salvati fisa postului concret, recomandat in dbASALANX\marca\fisa_post.doc

Daca pentru un anumit COR nu exista fisier definit, se insereaza fisa generica xxxxxx - Model.doc.

\RES\FISEPOST\:
111062 - sef departament.doc
111065 - subprefect.doc
121011 - director general sc.doc
121017 - director comercial.doc
121020 - director economic.doc

XXXXXX - model.doc

Principalele puncte ale fiselor de post livrate (se pot elabora si altele):

3. Cod C.O.R.- inscreti codul COR si denumirea ocupatiei

4. Se subordoneaza - inscrieti functia persoanei/numele compartimentului care ii coordoneaza
activitatea

5. Numele sefului ierarhic - inscrieti numele concret

6. Subordoneaza - daca este cazul, enumerati compartimentele, formatiile conduse 7. Drept de
semnatura - se poate specifica, daca are drept de semnatura pentru acte interne/externe, eventual cu
precizari suplimentare

8. Relatii functionale - se pot enumera compartimentele cu care are legatura munca sa (mai ales la
unitatile complexe)

9. Pregatirea si experienta - se poate preciza nivelul si profilul studiilor necesare pentru post, anii de
experienta necesari in specialitate, limbi straine, operare PC, permis de conducere categoria ... etc.
10. Autoritate si libertate organizatorica - se pot specifica anumite conditii, limite intre care persoana
poate sa ia decizii

11. Responsabilitati si atributii - cea mai importanta parte, aici se detaliaza principalele sarcini
concrete ale salariatului. De regula se inscriu si referiri la respectarea normelor de sanatate si
securitate in munca, paza impotriva incendiilor etc.

12. Conditii de munca - se pot inscrie observatii referitoare la mediul de lucru

(de ex. zgomot, trepidatii, caldura, poluare, schimburi, aer liber etc.)

12.1 Programul de munca - orele/perioadele de lucru, daca se lucreaza si noaptea sau in zile de
sarbatoare etc.)

12.2 Unelte, instrumente, echipament de lucru - de regula, inventarul primit, echipamentul de
protectie etc.

13. Cerinte pentru exercitarea muncii - se enumera proprietatile necesare muncii respective - de ex.
conditie fizica, aspect placut, spirit de echipa, cazier

14. Obiective de performanta - sunt elemente obligatorii. in modelele livrate am fnscris cateva la
modul generic:

cunostinte in domeniul ..........
respectarea termenelor
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respectarea normelor de protectia muncii

Se recomanda sa le concretizati.
15. Criterii de evaluare a performantelor - sunt elemente obligatorii. In modelele livrate am inscris
cateva la modul generic:

capacitatea de a rezolva eficient problemele
identificarea solutiilor optime

capacitatea de autoperfectionare
capacitatea de asumare a responsabilitatilor
creativitate, spirit de initiativa

capacitatea de a lucra in echipa

organizarea timpului de lucru

integritate morala, etica profesionala etc.

16. Posibilitati de promovare - cursuri, examene, alte metode folosite de angajator, daca e cazul.
Situatii mai complexe:

mai multe fise pentru acelasi COR - de ex. 341404 este un cod care cuprinde mai multe meserii,
pentru care pot fi concepute fise diferite. in acest caz, apare o fereastra cu lista fiselor disponibile:

341404 - agent de ticketing
341404 - agent turism extern
341404 - agent turism intern

Selectati fisa corespunzatoare si lucrati mai departe ca mai sus.

Catalogul implicit in care sunt modelele este HAMOR\RES\FISEPOST, adica un catalog comun pentru
toate bazele de date. Catalogul este indicat de aliasul ,p_f*.

Se poate folosi si un alt pachet de modele de fise de post. Denumirea modelelor trebuie sa respecte
sintaxa: nnnnnn - denumire.doc, unde nnnnnn este codul COR, iar denumirea sa nu contina diacritice
si alte semne decat - sau _.

Act aditional la CIM

Un model general de act aditional, se pot inscrie modificarile ocazionale ale contractului de munca.

Act aditional la CIM cf.0585

Actul aditional din Ordinul 585/2021 contine o serie de prevederi obligatorii care trebuie incluse in
fiecare contract de munca deja incheiat.

Verificati daca contractele existente contin aceste clauze!
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Decizie detasare

Model decizie de detasare, cand se aproba detasarea temporara a unei persoane la alt angajator.

Decizie incetare CIM

Modelul contine de fapt 2 formulare:

decizie incetare cu acordul partilor cf. art.55 b) din Codul muncii
decizie incetare prin demisia salariatului cf. art.81 (1).

Stergeti formularul de care nu este nevoie, inclusiv explicatiile cu rosu, editati si salvati documentul.

Pe baza modelelor de mai sus puteti concepe decizii asemanatoare si pentru alte situatii de incetare a
contractului de munca, dar studiati de fiecare data si Codul muncii, daca mai trebuie inserate si alte
articole.

Codul muncii republicat prevede ca si cauze de incetare sau concediere:

art.55 b)- acordul partilor
art.56 (1l)a)- deces salariat/angajator pers. fizica, dizolvare angajator
b)- data declararii mortii sau punerii sub interdictie
c)- data indeplinirii conditiilor de pensionare
d)- constatare nulitate contract de munca
e)- admitere cerere de reintegrare
f)- condamnare la pedeapsa privativa de libertate
g)- retragere avize, autorizatii
h)- interzicere exercitare profesie
i)- expirare contract durata determinata
j)- retragere acord parinti la minori
art.61 a)- savarsire abatere grava, ca sanctiune disciplinara
b)- arestare preventiva &gt; 30 zile
c)- decizie de inaptitudine fizica/psihica
d)- necorespundere profesionala

art.65(1) - desfiintare loc de munca
art.68 - concediere colectiva
art.81(1) - demisie

(7) - expirare termen preaviz

(8) - demisie fara preaviz
art.31(3) - incheierea perioadei de proba

in REGES-Online se transmite modificarea la data incetarii sau data ludrii la cunostinta a incetérii
contractului de munca

http://hamor.ro/doc/hsalar/ Printed on 2026/08/21 10:17



2026/08/21 10:17 19/82 2. PERSONAL $I CALCUL SALARII

Decizie concediere individuala

Decizia este un model pentru concedierea salariatului pe motivul desfiintarii acelui loc de munca.
Pentru concedieri colective se concep modele mai complexe, cu referiri la mai multe articole din
Codul muncii.

Nota de lichidare

Model de nota de lichidare, care se intocmeste la plecarea salariatului.

Se completeaza in 2 exemplare, dar exemplarul 1, al salariatului, are pe verso un continut
informational diferit fata de exemplarul 2 care ramane la angajator. De aceea, si pentru a nu depasi
limita de 65.000 caractere a fisierului, cele 2 exemplare se listeaza din 2 documente diferite.

Adeverinta angajat

Adeverinta care dovedeste calitatea de salariat al persoanei respective.

Adeverinta salariu

Model de adeverinta care preia salariul de baza brut din Personal, iar salariul de baza net se poate
fnscrie din Calculator salarii, luand in calcul si numarul de intretinuti etc.

Adeverinta asigurat CASS

Adeverinta cu ajutorul careia persoana poate dovedi ca este asigurata din punct de vedere al
sanatatii.

Adeverinta stagiu pentru CM

Acest document poate fi inmanat salariatului care pleaca de la angajator, pentru certificarea stagiului
si venitului realizat la angajatorul urmator, in caz de concedii medicale. Nu exista o forma
standardizata a acestui document.

Exemplu de adeverinta ...

in situatie datele sunt completate analitic. Angajatorul care utilizeaza adeverinta poate sa inscrie
datele din:
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e col. 6 (= col.4 + col.5) si
e col. 11 (=col.7 + col.8 + col.9)
e cu titlu informativ in col. 8 a fost evidentiat si CAM platit (calculat).

Adeverinta stagiu somaj

Angajatorul este obligat sa elibereze salariatilor care lichideaza o adeverinta cu baza de calcul si
contributiile platite pe ultimele 12 luni.

Vezi exemplul...

Adeverinta venit pentru banca

Este o adeverinta-tip, care contine veniturile realizate in ultimele 12 luni, precum si venitul total din
anul precedent. Unele banci pot solicita alte modele, insa datele extrase pot fi utilizate pentru
completarea acestora.

Adeverinta de venit si impozit

Cf. Codului fiscal, art.81, platitorul de venituri este obligat sa elibereze contribuabilului, la cererea
acestuia, un document care sa cuprinda cel putin informatii privind: datele de identificare ale
contribuabilului, venitul realizat in cursul anului, deducerile personale acordate, impozitul calculat si
retinut. Documentul eliberat contribuabilului, la cererea acestuia, nu reprezinta un formular tipizat.

Decizie de numire REGES-Online

in cazul in care nu se incheie contract cu o firma prestatoare, angajatorul trebuie sa numeascé o
persoana (eventual si un inlocuitor) pentru raportarea datelor prin platforma REGES-Online.

b) Documente listabile pentru mai multi angajati

Aceste documente contin secventa (N) in denumire, deci se vor lista pentru toate persoanele
selectate, sau se tiparesc selectiv pentru acele persoane, la care salariul s-a modificat.

Act aditional modificare salar

Se listeaza 2 exemplare de act aditional pe o pagina pentru fiecare salariat la care salariul de baza s-a
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modificat in luna curenta, adica Salar baza precedent inscris in Personal este diferit de Salar baza
actual.

Programare concedii de odihna

Temei legal: Art. 148. din Codul Muncii:

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului
sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile

colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

Programarea
se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(2) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot
fi mai mici de 3 luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(3) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului

sau,
dupa caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul,
perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(4) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3)
salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile
anterioare efectuarii acestuia.

(5) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul
este obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

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 completearea primei perioade in hSALAR, restul fiind completat manual.

La completare in hSALAR se folosesc:

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

Se pot defini diverse operatii pentru automatizarea completarii perioadelor de CO.
Lista se poate tipari si pe sectii, selectand sectia.

Lista are si o forma alternativa:

Listare document/editor intern
31 Programare concedii odihna (N)
Tastati <Ctrl W> si listati.
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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.

Lista Word are avantajul ca se poate salva in format doc si se poate edita in acest format. Daca lista
se modificd, randul de total trebuie sters sau trebuie recalculat.

Consimtamant GDPR

Contine consimtamantul personalului la prelucrarea datelor, fiind mentionate si datelor minorilor,
pentru care este necesar acordul intretinatorilor. El poate fi listat deodata pentru toate persoanele
filtrate. Se listeaza in 2 exemplare. Formularul poate fi adaptat dupa necesitati.

c) Crearea, modificarea documentelor tip Office
Tipurile de documente tip Office pot avea codurile cuprinse intre: P_51 - P_89.

Tipul de document P_90 este un model utilizat pentru crearea unor tipuri de documente noi de tip
Word-XML.

Vezi detalii

2.2.4.4. Documente, adeverinte listabile cu editor intern sau
extern

Documentele care se pot lista cu F10 in aceste variante:

P_22 Adeverinta salariu

P_24 Adeverinta asigurat CASS

P_25 Adeverinta stagiu pentru CM
P_26 Adeverinta stagiu somaj

P_27 Adeverinta venit pentru banca
P_28 Adeverinta de venit si impozit
P_31 Programare concedii odihna (N)

Dupa generarea documentului cu editor intern, introduceti eventualele modificari, tastati Ctrl W
pentru salvare si listati documentul.

() 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.

(@ 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.

P_34 Declaratie venit < salar minim

Declaratia serveste pentru declararea venitului total realizat de catre salariatii cu mai multe contracte
de munca, pentru calculul CAS si CASS la nivelul salariului minim.
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Fomularul se poate lista cu editor intern sau extern. in editor intern se deschide formularul si se
salveaza cu CTRL+W, se listeaza in PDF sau pe imprimanta. Trebuie completata luna la care se refera
veniturile!

Parametrizarea editoarelor externe

Editoarele externe utilizate pentru definirea tipurilor de documente, a formulelor din tipurile de
documente, precum si pentru vizualizarea si listarea documentelor generate, pot fi setate in
Parametri.

Vezi detalii

2.2.4.5. Adeverinte prin listare simpla
Printre listele simple din Personal se regasesc si:

Adeverinta - o adeverinta simpla de angajat care se poate da pentru necesitati proprii ale
salariatului

Adeverinte de venit (tip FF) - se poate indica anul adeverintei pentru persoana selectata, ca model
seamana cu vechile fise fiscale. Lista contine in plus fata de Adeverinta de venit si impozit date
privind persoanele aflate in intretinere, pentru calculul deducerilor personale.

2.2.5. Adeverinta vechime din Revisal

HG 295/2025 (0071.) privind Registrul general de evidenta a salariatilor — REGES-ONLINE prevede:

Art.8. (6) La incetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligatia sa ii elibereze acestuia o
adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in
specialitate, precum si un extras din Registru, certificat prin semnatura, in conditiile legii.

(7) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa i elibereze
acestuia o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din Registru si din dosarul personal, in termen
de cel mult 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

NN

Operatii / Persoana

13 Accesare anexe

14 Listare document/editor office
15 Listare document/editor intern
16 Listare document/editor extern

17 vizualizare fotografie
31 Adeverinta vechime din Revisa
32 Veriticare asigurat sanatate

61 Fisa concedii de odihna

Aceasta extrage datele din Revisal despre persoana pe care este pozitionat cursorul, intr-o adeverinta
in format Word. Datele nu sunt complete, adeverinta este completata partial, avand in vedere ca nu
exista o descriere a structurii datelor din Revisal. Utilizatorul trebuie sa verifice si sa
modifice/completeze manual informatiile!
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Pentru ca adeverinta sa fie functionala si legata la baza de date Revisal actuala se fac urmatoarele
operatii:

in hUTIL:
la prima utilizare, in Utilitare se lanseaza Update biblioteci Java. Operatia trebuie lansata o singura
data pe un calculator. Se vor descarca 6 fisiere, dureaza mai multe minute.

in Catalogul fisierelor setati calea unde se gaseste implicit Revisal.db:

calea poate fi indicata de aliasul revi care nu este completat la livrare. Daca nu este completat, se va
deschide calea din t8p, altfel cea din revi.

in Revisal - se lanseaza din Instrumente meniul Export angajator, pentru firma pentru care lucram.
Pentru salvare se indica catalogul setat de revi/t8p, implicit: ..\DECL_OBL\. Va fi generata o copie a
bazei de date, care va avea un nume lung: denumirea firmei in cauza, CIF, data si ora exportului.

in hSALAR/Personal:
cu F10 se lanseaza Adeverinta de vechime din Revisal, pentru persoana pe care se afla cursorul

va apare calea indicata de revi/t8p. Tastand F1 se poate alege o altd cale in care se regaseste
Revisal.db.

(D in baza de date demonstrativa adeverinta este functionala pentru marcile 00001, 00006, 00030.

Pentru o functionare corecta cu Revisal V6.0.8. sunt necesare cateva lucrari de adaptare. Vezi
detalii...

2.2.6. Vizualizare fotografii angajati

Permite vizualizarea fotografiilor angajatilor, impreuna cu datele pe care dorim sa le afisam.

Modul de operare: in Personal tastati F10, cu cursorul pe persoana cdutata. Apare o fereastra
Operatii/Persoana, in care ultimul rand contine:
Vizualizare fotografie
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Operatii / Persoana Din Personal se pot vizualiza datele principale

13 Accesare anexe pentru persoana selectata si fotografia sa:
14 Listare document/editor office
15 Listare document/editor intern
16 Listare document/editor extern

31 Adeverinta vechime din Revisa FIIO
32 verificare asigurat sanatate
61 Fisa concedii de odihna

"HAMOR Soft SRL" - demonstratie

CIF: RO1999999995 , Capital soc: 999999 lei . Adreza: Sfanti Gheorghe . jud: Covasna . str.Salariilor nr.555

Marca: 00001
Mume: Salariat Obisnuit

CNP: 1750501020003 Data nasterii; 05/01/1975
Profesia:

Functia: contabil COR: 337302
Data angajarii: 0./04/2002 - Carnet de munca: 987574

Adresa: Sfamtu Gheorghe
stnSperantei nr 5 bl 10 sc.A ap. i
Telefon: 1234356

Desigur, fotografiile o sa apara numai daca ele sunt efectiv realizate si salvate. Pentru aceasta, in
Personal se lanseaza cu F10 Accesare anexe. Vom intra astfel in colectia de documente referitoare la
persoana pe care ne-am pozitionat. Fotografia se copiaza aici cu denumirea marcii persoanei in
cauza.

Se va afla deci in catalogul SALANX/marca/marca.jpg.

Optional, htm-ul in care este inclusa fotografia poate sa contina si alte date preluate din Personal.

Alte lucrari posibile pe baza de comanda:

adaptarea formatului si a datelor afisate;
organizarea catalogului de fotografii, prelucrarea imaginilor;

organigrama societatii in format web, generata automat pe baza datelor din hSALAR: conducere,
departamente, posturi, angajati;

pregatirea datelor pentru creare carti de vizita, carduri, legitimatii.

2.3. Deduceri personale

Numai cei care au calitatea de SALARIAT cu contract de munca, la locul de munca de baza, au
dreptul sa obtina deduceri personale la calculul impozitului pe venit. In aceasta categorie sunt inclusi
si pensionarii care cumuleaza pensia cu salariul.

a) Introducere date

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
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,
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sot/sotie, copil, alta ruda pana la gradul ll). Vezi si gruparea rudelor pana la gradul IV.

Se completeaza:

) . Valoarea pentru
Tip deducere Campul
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 salariatii 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.

00002

1(1_::(11_{2(113
-

2701111240001
Sotie
Lacatus Acord

Reguli valabile in 2025

 Deducerile sunt luate in considerare pana la 4 persoane intretinute inclusiv.
e Daca o persoana nu mai satisface conditia de intretinut, in luna urmatoare incetarii conditiei si se
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corecteaza deducerea la valoarea zero.
e Persoanele majore intretinute pot avea un venit maxim de 810 lei.
e La venit brut lunar de peste 6.000 lei si peste al salariatului, nu se acorda deduceri.

» 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.

K -
MARCA/NUME : 00002-salariat Acord
Deducere proprie -1
Numar intretinuti : 2
Varsta<Z6 ani -1
Copil<l8+invatamant 1
DEDUCERI-CALCULE
Venit brut impozabil : 5730
Salar minim 4050
Diferenta : 1680
Nr.intervale de 501ei: 34
% af.salar minim : 30.00
% af.venit impozabil : 13.00
DEDUCERE DE BAZA : 527
Varsta<26 ani : 608
Copil<l8+invatamant : 100
DEDUCERE SUPLIMEMNTARA : 708
DEDUCERE PERSOMALA - 1235
Deducere af.salarii : 1235
Deducere af.RT : 0

Pentru interpretarea calculelor, anexam si tabelul cu deducerile personale de baza, creat pe baza art.
77 din Codul fiscal. Pentru regasirea mai usoara a randurilor, tabelul a fost completat cu col. Nr.
interval.

Persoana din exemplul de mai sus are locul de munca de baza la acest angajator, deci beneficiaza de:

e deducere personala de baza pentru persoana proprie, la care se mai iau in calcul cei 2 intretinuti.
Aceasta se poate verifica astfel:

o venitul realizat peste salariul minim este 1680 lei, care se imparte cu 0,5/100, deoarece in tabelul de
deduceri se acorda cate 0,5% deducere pe intervale de cate 50 lei, rezulta 34. Acesta va fi deci Nr.
interval in care regdsim deducerea.

[¢]

procentul de deducere aferent salariului minim ar fi 30% pentru 2 intretinuti (vezi Nr. interval=0). in
rd. 34 din col.3 regasim insa procentul aferent venitului impozabil: 13%.

o

salariul minim se inmulteste cu procentul de mai sus: 4050*13% = 527 lei deducere personala de
baza.

deducere personala suplimentara:

[¢]

pentru ca are varsta sub 26 ani, deducerea este 15% din salariul minim, adica 608 lei

o pentru ca unul dintre intretinuti este un copil minor inscris intr-o unitate de invatamant, obtine si o
deducere de 100 lei.

e total deducere personala = 527 + 608 + 100 = 1235 lei.

@ 1n cazul veniturilor impozabile peste 5000 lei, este afisat, ca Nr. interval > 40, deci venitul
depaseste limita superioara pana la care se mai pot acorda venituri.
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) Operatia apare numai la persoanele cu locul de munca de baza la angajator, care au dreptul la
deducere personala.

() Mentiondm, cd suma neimpozabila de 300 lei nu se scade din suma pentru care se calculeaza
deducerile personale, insa se scade din baza de calcul a impozitului.

b) Formulare
Fomular declaratie salariat

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.

Salariatul mai poate declara daca achita:

cotizatia sindicala
contributii la fondurile de pensii facultative - Pilonul 1lI
prime de asigurare voluntara de sanatate sau abonament la servicii medicale.

Pe verso sunt instructiunile de completare pentru salariat.
Adeverinta celalalt parinte

Se acorda angajatului cu copii majori in intretinere, ca dovada a deducerilor acordate sau neacordate
angajatului. Astfel, celalalt parinte va putea demonstra la locul sau de munca daca poate beneficia de
deducere pentru copilul sau major. Se poate lista filtrand marca angajatului. Pentru copiii minori nu se
aplica, ambii parinti pot beneficia de deducere.

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.
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c) Conditii referitoare la venit
Venit maximal

Venitul maxim al unei persoane intretinute este dat in suma fixa de 810 lei (suma valabila in 2025)
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 poate fi Idsat vid. Angajatorul trebuie sa se convinga din documente, daca
persoanele intretinute au sau nu au venituri. 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
d) Operatii

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

e) 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
influenteze in mod esential continuarea lucrului. Ecranul se poate parasi lasand problema
nesolutionata, urmand ca sa se revina asupra ei pe parcurs;

***) 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
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erorile/avertismentele.

2.4. Foaia colectiva de prezenta

Din meniul principal Salarii se alege Foaie colectiva de prezenta, care este documentul primar
pentru evidenta fondului de timp calendaristic, a timpului lucrat si a orelor nelucrate din diverse
motive. Acest document serveste ca baza de pornire pentru calculul salariilor, a indemnizatiilor de
asigurari sociale, a diverselor sporuri, a indemnizatiilor pentru concediu de odihna etc.

Completarea datelor din acest fisier se poate face in 2 moduri:

n cazul unitatilor mici, unde chiar si o singura persoana poate tine evidenta prezentei, recomandam
trecerea zilnica a situatiei in calculator, urmand ca fnainte de initializare luna noua sa se listeze foaia
colectiva de prezenta pe intreaga luna (in forma livrata)

la unitatile dispersate in teritoriu sau cu mai multe formatiuni de lucru, foile colective de prezenta se
completeaza de regula de catre conducatorul formatiunii de lucru, urmand ca ulterior totalurile lunare
ale orelor, pe diverse categorii, sa fie introduse in calculator (trebuie solicitata asistenta de
specialitate pentru adaptare!)

Tinerea corecta a evidentei orelor lucrate este foarte importanta, pentru ca programul preia de aici
orele lucrate, orele lucrate suplimentar, diferitele tipuri de ore nelucrate etc. si le utilizeaza pentru
calculul automat al diverselor indemnizatii, sporuri etc.

Initializare prezenta

La completarea foii colective de prezenta se recomanda urmatoarea metoda de lucru: la inceputul
lunii se executa in mod automat operatia:

Initializare ch.I+II

care completeaza prezenta pentru chenzina | si Il conform machetei zilelor lucratoare din Perioade si
a datelor de angajare, respectiv lichidare din Personal. Acest lucru inseamna, ca se va completa
automat foaia colectiva cu programul normal de lucru al persoanei respective, se vor completa cu ,-“
zilele nelucratoare si vor ramane libere cele in care persoana nu a fost angajata in unitate.

() Operatia de initializare se recomanda sa se lanseze numai o singura data pe luna, la inceperea
completarii, pentru ca altfel se pierd modificarile introduse. La mijlocul lunii se poate insa executa
Initializare chenzina Il, care face acest lucru numai pentru zilele din a doua chenzina, fara a afecta
datele din prima chenzina. Se pot reinitializa si datele referitoare la o singura persoana, pozitionandu-
ne pe persoana respectivd, cu apasarea tastei F10 si lansarea operatiei.

Pentru persoanele care lichideaza in luna curenta si la care nu ati inscris data lichidarii in Personal,
veti gasi pontajul initializat pentru toata luna. Inscrieti data lichidarii, apoi Recalcul in Personal, dupa
care executati reinitializarea pontajului numai pentru aceasta persoana, in modul descris mai sus.

Daca sunt mai multe modificari in Personal (lichidari, modificari program de lucru etc.), executati
Recalcul atat in Personal, cat si in Foaie colectiva de prezenta.

2.4.1. Tipuri de prezenta

La completarea foilor pe zile (vezi figura de mai jos), la apasarea tastei F1 apare o fereastra de ajutor
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cu diferitele tipuri de prezenta care se pot introduce.
in exemplele care urmeaza, vom considera c& durata normala a programului de lucru este de 8 ore/zi.

X... - Tipurile de prezenta care au un ,x“ in cod trebuie completate cu cifre, care inseamna un anumit
numar de ore efectiv lucrate.

xx - Ore lucrate normal sau suplimentar - pot fi trecute oricate ore intre 1 si 24 pe zi, iar aplicatia va
recunoaste, cate din acestea sunt ore suplimentare, in functie de faptul, daca a fost zi nelucratoare si
in functie de durata programului normal de lucru al persoanei (specificata in Personal)

Exemple de completare ore in Foaie colectiva de prezenta:

Tip prezenta Cod Semnificatia tipului de prezenta
LUCRAT:
- normal 8 | 8 ore cf.program (in functie de norma de lucru)
4V | 4 ore normal+4 nelucrate
- suplimentar peste program 12 | 8 ore normal + 4 ore suplim.
- lucru in zile de repaos 6 | 6 orein weekend/sarbatori
CONCEDII:
concediu de odihna CO | concediu/zi

concedii medicale: toate

- CM | concediu/zi
tipurile

concediu crestere copil CC | neplatit, inclus in stagiul de cotizare

NELUCRAT (altele decéat concediile de mai sus):

3P | 3 ore lucrate + 5 nelucrate

NP | 8 ore nelucrate

- platit (evenimente, invoit KK | zi de compensare ore suplimentare

etc.): 6K | 6 ore lucrate + 2 ore compensare ore supl.

KF | zi urgenta familiala

xF | ore urgenta familiala

6V | 6 ore lucrate + 2 ore nelucrate

- neplatit, inclus in stagiul de

; NV | 8 ore nelucrate
cotizare

NI | concediu de ingrijitor

- neplatit, neinclus in stagiul de

- NN | 8 ore nelucrate
cotiz.

SC | somaj tehnic platit de angajator

- somaj tehnic : — :
6C | 6 ore lucrate + 2 ore somaj tehnic platit de angajator

RT | zi reducere timp de munca in baza OUG 132/20

- reducere timp de munca gr | Ore reducere timp de munca in baza OUG 132/20 - 6 ore
lucrate din programul normal

hSALAR - http://hamor.ro/doc/hsalar/



Last update: 2025/12/06 18:07

hsalar:b21_sala http://hamor.ro/doc/hsalar/doku.php?id=hsalar:b21_sala

Observatii:

¢ Implicit toate orele sunt introduse in stagiu, mai putin NN.

 Referitor la orele neplatite, dar incluse in stagiul de cotizare (xV): s-a prevazut aceasta modalitate

pentru justificarea unor ore neplatite in luna curenta care s-ar putea include in stagiul de cotizare (Ex:
6V = invoit 2 ore).

CO se inscrie numai pentru zile intregi de concediu de odihna

Observatii tipuri de prezenta
Este necesara clarificarea a doua concepte:
a) vechimea in munca

Cf. Codul muncii art. 16 (5), munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie
vechime in munca. Si perioada de proba constituie vechime in munca. in baza art.279 (1), vechimea
in munca stabilita pana la data de 31 decembrie 2010 s-a probat cu carnetul de munca. Dupa aceasta
data, vechimea se stabileste in baza raportarilor prin aplicatia Revisal si apoi REGES-Online.

Vechimea se calculeaza de regula:

de la data primei angajari - campurile Ante: [data l.angaj. din Personal/Date generale si Vech. din
Personal/Drepturi/retineri, unde se pot inscrie corectii daca exista intreruperi

de la data angajarii in unitate - campul Unit: [data angajare din Personal/Date generale.

in baza vechimii in muncé& sau in unitate, angajatorul poate s& acorde spor de vechime.
b) stagiul de cotizare

Pe langa stagiul obisnuit (determinat de perioadele pentru care se plateste CAM), fiecare sistem de
asigurari are prevederi referitoare la perioade asimilate stagiului de cotizare, care se iau in calcul
pentru obtinerea unor drepturi (pensii, ajutor de somaj, indemnizatii de asigurari sociale).

Aceste perioade se regasesc de regula in Declaratia 112 sau se dovedesc cu documente.

in baza legislatiei actuale s-a intocmit un tabel sintetic privind includerea diverselor perioade de
absenta in vechime sau in diverse stagii, in functie de modul de pontare:

:Ir: Denumire (cu exemple) Coduri | Vechime Sza;\gsiu 22?3;.' Stcacgliu
1 | Concediu de odihna CcoO X X X X
2 | Concediu medical, fond propriu CM X X X X
3 | Concediu medical, fond asigurari CM X X - X
4 | Concedii maternitate CM X X - X
5 | Concediu accidente, fond propriu CM X X X X
6 | Concediu accidente, fond asigurari CM X X - X
7 | Somaj tehnic xC,SC X X X X
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Nr. . . . Stagiu Stagiu Stagiu
crt. Denumire (cu exemple) Coduri | Vechime CAS somaj ccl

Nelucrat, platit (evenimente
8 | familiale, invoiri platite, formare xP,NP X X X X
profesionala initiata de angajator)

Nelucrat, neplatit, neinclus in
stagii, inclus in vechime (concediu

9| os < NV, xV X - - -

fara plata pentru formare
profesionala)
Nelucrat, neplatit, neinclus in
stagii, neinclus in vechime

10 , e s NN - - - -
(absente nemotivate, concedii fara
plata)

11 | Concediu crestere copil *) CcC X X X X

12 | Reducere timp de munca XR,RT X X X X

*) in hSALAR se ia in considerare doar la vechime, restul stagiilor se dovedesc pe baza raportarii
platitorului indemnizatiei. La calcul indemnizatii concedii medicale ulterioare se introduc manual zilele
si indemnizatia primita in fereastra lansabila cu F5.

2.4.2. Evidenta timpului lucrat

Evidenta timpului de lucru trebuie sa corespunda:

descrierii efective a orelor de munca si de repaus, reglementat de Codul Muncii si normele interne,
respectarea acestora fiind verificata de ITM

descrierii normalizate impuse de Codul Fiscal si D112, supus verificarii de catre MFP si alte institutii
(ANOFM, CNPAS, CNAS). in acest sistem normalizat exista lunar un numar de zile lucratoare oficiale, la
care trebuie aliniate orele efectiv lucrate, printr-un sistem de compensare.

Pe lista Foaie colectiva de prezenta sunt reflectate aceste evidente si trecerea de la efectiv la
normalizat astfel:

in primele coloane este evidenta efectiva pe fiecare zi a lunii,

urmeaza coloanele de compensare, de trecere de la efectiv la normalizat, intre coloanele Sold ore
inceput luna si Sold ore sfarsit luna,

in final evidenta normalizata, incepand cu coloana Ore lucrate in regim normal.

hSALAR ofera solutie pentru evidenta orelor lucrate:

suplimentar

in zilele de repaus saptamanal

in zilele de sarbatori legale

compensarea orelor lucrate suplimentar, in zile de repaus, in zile de sarbatoare
noaptea.

in tabelul de mai jos recapituldm pe scurt prevederile Codului Muncii referitoare la acest subiect:

hSALAR - http://hamor.ro/doc/hsalar/



Last update: 2025/12/06 18:07 hsalar:b21_sala http://hamor.ro/doc/hsalar/doku.php?id=hsalar:b21_sala

Nr.crt Tip Conditie Compensare Plata Codul muncii

daca nu se compenseaza, spor de |art.114,

1. ore suplimentare numai in zilele lucratoare! ore libere platite in 60 de zile
P P min.75% din salariul de baza 122,123

spor obligatoriu, nu este prevazut
cuantumul, poate fi suma sau %

2. ore lucrate in zi de repaus |numai sambata si/sau duminica |2 zile consecutive in alte zile art.137

. .. |daca nu se compenseaza, spor de
3. ore de noapte intervalul 22-06 program de lucru redus cu 1 ora, platit | . ) art.125,126
min.25% din salariul de baza

. ) o L. . daca nu se compenseaza, spor de
4, munca in zi de sarbatoare |zile sarbatoare legala zile libere platite in 30 de zile i . art.139-142
100% din salariul de baza

Detalii - fragmente din Codul Muncii

Toate orele lucrate suplimentar se pot compensa cu timp liber. Pentru orele lucrate in zile de repaus
(sambata sau duminica) angajatorul este obligat sa acorde, pe langa compensarea cu zile libere si un
spor, al carui cuantum nu este prevazut de Codul Muncii.

Timp lucrat suplimentar - compensare sau plata
a) In Personal/Drepturi-retineri existd cAmpurile:

Comp: sold ini.comp., sold ore la inceput luna:
- se completeaza la implementare, daca salariatul are ore de compensat
- daca angajatul a primit ore libere in avans si pentru care va presta
munca ulterior, introduceti soldul cu -
- daca angajatul a lucrat in avans, pentru care va primi compensari
ulterior, introduceti soldul cu +
sold sfr.comp., sold ore la sfarsit luna:
- se preia din Foie colectiva dupa Recalcul sau la trecerea la luna noua

b) in Foaie colectiva de prezenta se utilizeaza tipurile de prezenta:

KK - Zi compensare - daca salariatul beneficiaza de zi libera, drept compensare
pentru lucru suplimentar, in zile de repaus sau in zile de
sarbatori legale

xK - Ore compensare - x ore lucrate, iar diferenta pana la norma (8 ore)

compensare
(ex.6K= 6 ore lucrate, 2 ore compensare)

Pe ecranul Prezenta din Foaie colectiva de prezenta exista datele:

TOTAL ORE LUCRATOARE: - nr. zile lucratoare din luna * nr. ore program

SOLD ORE INCEP.LUNA : - la implementare se introduce in Personal soldul orelor
lucrate neplatite (cu plus),
sau al orelor libere primite in avans (cu minus),
soldul pentru perioadele urmatoare se va calcula automat

+0re peste program : - se aduna orele lucrate peste programul normal de lucru
si orele lucrate in sarbatori legale

+0re in zi repaus : - se aduna orele lucrate efectiv sambata sau duminica

+0re compl.zi repaus: - se aduna diferenta pana la programul complet de lucru,

deoarece pentru orele lucrate in zi de repaus (sambata
si
duminica) salariatul are dreptul la zile integrale
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libere
-Ore compensari luna:
orele

SOLD ORE CALCULAT
d.c.ore supl.platite:

SOLD ORE SFARS.LUNA :

primeasca

Ore in regim normal
obisnuit

Ore suplimentare
Ore noapte

noapte

TOTAL ORE LUCRATE
Ore concediu odihna
Ore nelucrate

Ore concediu medical:
TOTAL ORE NELUCRATE :

Exemplul 1:

salariatul are de compensat 16 ore din perioade precedente
le-a si compensat in data de 4 si 5 ale lunii (pontat cu KK)

se scad zilele de compensare pontate cu "KK", precum si

de compensare

(ex. 6K= 8 ore program-6 ore lucrate=2 ore compensare)
se calculeaza din suma algebrica a celor de mai sus
se inscriu manual orele suplimentare care se platesc in

luna curenta.

Daca s-au pontat zile de repaus ca zile lucrate, ele

nu se introduc aici, sporul corespunzator se va calcula
automat in Stat, deoarece sporul pentru munca in zile
de repaus este obligatoriu,
iar orele suplimentare pot fi compensate cu timp liber!
ore ramase de compensat in perioada urmatoare

(daca < 0, salariatul a primit ore compensare in avans,
pentru care va presta munca ulterior,

daca > 0, salariatul a lucrat in plus si urmeaza sa

ore/zile libere in perioada urmatoare)
ore lucrate efectiv in cadrul programului de lucru

ore lucrate peste program
se inscriu manual orele de noapte platite cu spor de

ore in regim normal + ore suplimentare

orele pontate cu "CO"

orele pontate cu "NN",

IISUII , IICSII , IIXRII etc.
orele pontate cu "CM"

IIXNII ,

IICCII ,

suma celor 3 randuri de mai sus

in zilele de 18, 19 si 25 a efectuat 6 ore suplimentare
cele 6 ore suplimentare se platesc cu spor in cursul acestei luni, deci soldul orelor devine zero

IINPII, IINVII'IISCII’
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00001

Salariat Obisnuit

) D s S RS Rty S ® B | R Fondiih
v [S1[D] L M M v [S]1[D] L [ I N |

AT R R | SRR R SR S . S B e
[sllpJ] L m M J v I[si[pl]L m m 3 v [S][D]

160
160
16 (3]
G
0 166
0 0
16 0
0 0
(3] 0

0

Drepturi calculate pentru persoana respectiva in Stat de salarii:

00001 5000
Ssalariat Obisnu 375
SALARTAT 0
8 0
20 5375
160 0
b
0
0
0
0
0
0
0
5000
31.2500
5000
250.0000
189. 8438

Exemplul 2:

e un vanzator a lucrat in fiecare a doua sambata (8 ore) si duminica (6 ore)
o in zilele de luni si marti a obtinut 2 zile libere consecutive (KK)

o pentru cele 2 zile de duminica in Ore compl.zi repaus apar 2*¥2=4 ore,
deoarece pentru aceasta zi salariatul obtine 2 zile libere complete

(D Zilele libere nu se ponteaza cu ,-“, ci cu ,KK"!
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000ds .
Salariat Vanzator

1 2 3.4 6
[viisiio]l L

LN
Bg B
[SE[D] F 1

160

0
0
28
4
37
0

0

8 9.0 1
MIISTARE L b

R R
VI ISIIDI L. M M

Mentionam, ca pe ecranul Introducere se poate modifica ordinea in care vor apare persoanele

respective in Foaia colectiva.

c) In Constante si functii exista constantele:

* SPR-NOAPTE Cota spor ore lucrate noaptea
Muncii

- 25%-nivel prevazut de Codul

* SPR-REPAUS Spor ore lucrate in zile de repaus- %-5-a introdus

procent minim,
cuantumul.

* SPR-SUPL  Cota spor ore suplimentare
procent comun,

Reguli in Foaie colectiva de prezenta

in zile lucratoare:

nu se poate introduce ,,-“

orele peste 8 sa fie justificate:

sa fie > 8, sau

2 litere (CO, CM, KK, CC, NN, RT etc.)

0 combinatie de cifra+litera (6K, 4N, 2R etc.)

nu este permisa o singura cifra, sub program (8 ore)
in zile nelucratoare:

nu se pot introduce litere, numai ore

Codul Muncii nu

Modificati daca
-100%-s-a introdus

atat pentru ore

aici un
specifica

este cazul!
aici un

suplimentare,

cat si pentru lucrul in zile
de sarbatori legale
(Codul Muncii prevede 75%).

Modificati daca

este cazul!

daca intr-o zi nelucratoare s-au introdus de ex. 10 ore, NU se considera ore suplimentare, ci ore
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lucrate in zi nelucratoare

2.4.3. Evidenta timpului nelucrat
a) Concediile medicale

Numar zile calendaristice in care plata indemnizatiei se suporta de angajator (sau toate zilele se
suporta din fond, dupa caz):

« in cazul indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munca reglementate de OUG 158/2005,
primele 5 zile,

e pentru accidente de munca, primele 3 zile.

Concediul medical poate fi:

« initial - in luna in care este prima zi (calendaristica) a concediului, indiferent daca in luna respectiva
vor fi sau nu zile de concediu medical in zile lucratoare (pontate),

« in continuare - daca pentru aceeasi afectiune se obtine un nou certificat medical, pe care medicul
introduce si numarul primului certificat.

in Foaie colectiva de prezenta se va inscrie tip prezenta CM pentru toate tipurile de concediu medical
pentru zilele calendaristice acoperite de certificatul medical, indiferent de codul bolii, numarul de
certificate medicale din luna si fondul din care se plateste indemnizatia:

00005

Salariat Bolnav

I G it T P L B e
[VI[SI[DI L M M 3 v [SI[D] L

L E T T

[SIOIL W W 3 VSID]L M

160

0
0
0
0
0
0

0

Pentru pontarea concediilor medicale care dureaza toata luna, se poate utiliza:
F10 - Setare tip prezenta/lunara=CM.

b) Concediu crestere copil

Contractul de munca la angajator se suspenda si persoana trece in evidenta directiei de munca si
protectie sociala de la care primeste indemnizatia lunara. Indemnizatia nu este platita de angajator,
insa exista cateva particularitati si pentru evidenta acestor persoane.
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Daca concediul incepe in cursul lunii, pentru prima perioada se inscrie pontaj obisnuit (ore lucrate,
concedii etc.), iar din ziua acordarii concediului se inscrie CC pentru restul zilelor. La intoarcerea la
lucru in cursul lunii, se procedeaza la fel, dar in ordine inversa.

Pentru lunile in care salariata este in concediu crestere copil toata luna, se ponteaza cu CC toata luna.

Persoana va fi pontata cu CC pana la revenirea din concediu, cand se modifica pontajul si se inscriu
zile lucratoare.

Pe durata concediului, persoana va figura in Stat de salarii cu zero drepturi si ore de suspendare, fiind
inclusa in D112.

(U Data plecarii/revenirii in/din CC trebuie completate in Personal in lunile corespunzatoare,
aceste informatii apar in D112. Se inscrie cu Modificare/Plecare, suspendare:CC,NN in campul Tip
concediu/absenta:CC si se completeaza data corespunzatoare.

c) Alte ore nelucrate

Tipurile de prezenta de forma: xP, xV, xN, xR etc. (cifra si majusculd) inseamna ca salariatul a lucrat
x ore, dar nu a lucrat pana la sfarsitul programului.

Orele nelucrate vor fi calculate automat, scazandu-se din durata programului orele lucrate (8-x).
Litera semnifica, cum anume vor fi tratate aceste ore nelucrate din punct de vedere personal-
salarizare: platite, neplatite, incluse in vechime, neincluse in vechime etc. Aceste tipuri de prezenta
nu sunt permise in zile nelucratoare.

Situatii de aplicare: invoiri, evenimente familiale, munca in folosul comunitatii, donatori de sange,
absente nemotivate, reducere timp de munca cf. OUG 132/20 etc.

Exemple:

Tip prezenta Explicatii

5P in zi lucrat. 5 ore lucrate normal + 3 ore nelucrate-platite
6V in zi lucrat. 6 ore lucrate normal + 2 ore nelucrate-neplatite

incluse in vechime

in cazul altor ore/zile nelucrate (altele decat concedii de odihna si medicale), se pot folosi
urmatoarele tipuri:

Zile/ore neluc-platite - ore nelucrate, dar platite, de ex. concediu pentru evenimente sau invoiri (NP
pentru o zi intreaga sau xP pentru ore),

ore neluc-nepl-incl.stag. - inseamna ore nelucrate, neplatite, dar care se includ in stagiul de cotizare
(in pontaj NV, respectiv xV)

Zile/ore compensare ore suplimentare (KK, xK)
Zile neluc-nepl-neincl.stag. - zile nelucrate, neplatite si neincluse in stagiu (in pontaj NN).

Zile/ore somaj tehnic platite de angajator (SC, xC).
Pentru somaj tehnic aceste ore se platesc cu procentul de salariu din constanta SAL-SOM-TEH.

Zile/ore reducere timp de munca (RT, xR).
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d) Timp de munca redus din motive medicale

Un mod de operare aparte este necesar in cazul timpului de munca redus pe motiv de boala cu 25%
(cod 10 pe certificatul medical). Se inscriu in pontaj serii de 3 zile lucratoare urmate de o zi de ,,CM*“,
ca mai jos:

in Indemnizatii se inscrie codul:
10-100-AA-I1-G2 Reducere timp munca cu 1/4,

iar ca perioada de valabilitate a certificatului se inscrie intreaga perioada inscrisa in certificat.
Si in acest caz, datele apelabile cu tasta F5 pentru calculul indemnizatiei sunt utilizabile.
Verificati, daca suma este corespunzatoare prevederilor legale:

OUG 158/05 Art.19 (3) - Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru reducerea timpului de munca
este egal cu diferenta dintre baza de calcul stabilita conform art. 10 si venitul salarial brut realizat de
asigurat prin reducerea timpului normal de munca, fara a depasi 25% din baza de calcul.

Daca suma calculata automat nu este corespunzatoare, operati diferenta cu Modificare/Certificat
medical -corectie.

e) Mesaje de eroare

,Ore suplimentare nepermis!“ - daca salariatul lucreaza in acord
,Tip prezenta nepermis!“ - de exemplu daca un colaborator este trecut la concediu medical
,Eroare total ore” - daca total ore#total ore in regim normal + ore nelucrate

2.4.4. Evidenta programului de lucru

Art.119 din Codul muncii obliga angajatorul sa tina la locul de munca evidenta orelor de munca
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului
de lucru.

Nu este specificata o modalitate concreta prin care trebuie realizata aceasta evidenta. Angajatorul
poate fi amendat daca nu respecta aceasta prevedere.

in acest sens in hSALAR exista 2 solutii:

export Foaie colectiva de prezenta in Excel cu evidentierea zilnica a orelor de inceput si sfarsit a
programului

lista Condica de prezenta.

2.4.4.1. Foaia colectiva de prezenta in Excel

Prin utilizarea acestei facilitati, exista o serie de posibilitati pentru o evidenta complexa a orelor
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lucrate, chiar si in cazul programului de lucru:

e cu mai multe intervale (ex. pauza de masa)
e inegal (ex. zi de vineri scurta, orar specific, 12/24 etc.)
e in schimburi (calcul automat ore de noapte).

Pentru unitati simple, se realizeaza evidentierea timpului lucrat si a orelor nelucrate din diferite
motive.

Etape de lucru

a) Setarea sabloanelor cu programe de lucru

in Dictionar exista rubrica, SABLON-PREZ. Aici, angajatorul poate s& descrie sabloanele generale
care se pot utiliza la societatea respectiva. De exemplu:

SABLON-PREZ & ore 08:00-16:00
SABLON-PREZ 8 ore cu pauza 08:00-13:00,14:00-17:00
SABLON-PREZ &8 ore noapte 22:00-06:00
SABLON-PREZ 3 ore 09:00-12:00
SABLON-PREZ 4 ore 08:00-12:00
SABLON-PREZ 4 ore tip 2 12:00-16:00
SABLON-PREZ 1 ora 09:00-10:00
SABLON-PREZ 6 ore 10:00-16:00
SABLON-PREZ 7 ore 07:00-14:00

Datele trebuie introduse in formatul din exemplul de mai sus (hh:mm-hh:mm). Daca sunt mai multe
intervale, ele se despart cu virgula. Denumirea sabloanelor este la latitudinea angajatorului,
important este ca aceasta sa fie sugestiva pentru operator. Trebuie introduse numai programele de
lucru existente. Are sens sa fie introduse sabloane numai pentru programe de lucru repetitive pentru
fiecare zi lucratoare. Programul inegal va fi introdus manual in Excel.

Daca o persoana are 2 contracte de munca cu timp partial la acelasi angajator, se pot defini 2
sabloane, de exemplu 4 ore/A intre 8:00-12:00, si 4 ore /B intre 12:00-16:00.

b) Indicarea programului de lucru pentru fiecare salariat

in Personal, la Modificare/ Drepturi-retineri se regaseste campul sablon prez. Cu F1 apare lista
sabloanelor definite la pct. a). Pentru fiecare persoana care figureaza in Foaie colectiva de prezenta
se poate indica un sablon.

Sablon prez. se lasa necompletat daca:

[¢]

program de lucru inegal in cursul saptamanii

[¢]

program de lucru flexibil

[¢]

prezenta la lucru depinde de indeplinirea unor conditii

[¢]

program de lucru 12/24 ore si altele asemenea
Pentru aceste persoane programul efectiv se completeaza direct in Excel.

Pentru persoanele care lucreaza in schimburi, se poate specifica de exemplu orarul unui schimb,
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care se preia in Excel, iar saptamanile cu alte schimburi se vor corecta manual in functie de prezenta
efectiva.

Daca ziua de vineri este scurta, se poate indica de exemplu un program saptamanal 8:00-16:30,
iar zilele de vineri se corecteaza manual in 8:00-14:00 direct in Excel.

Daca programul de lucru include si zile de repaus/sarbatori, programul se va introduce manual in
Excel.

c) Export prezenta in Excel
in Foaie colectiva de prezenta, apare printre operatii:

Export in Excel/OpenOffice

(D Exportul prezentei se poate face pentru luna urmatoare, chiar daca in hSALAR incé nu s-a trecut
la luna curenta. Se vor lua in considerare datele inscrise deja in Personal. De exemplu, se pot inscrie
in avans (adica cu data pentru luna urmatoare) informatii ca:

data angajarii
data plecarii
crestere copil - data plecarii/revenirii

Se va genera o lista tip Excel, cu fiecare persoana.

(U Fisierul se genereaza in DECL_OBL/aaaa/PEXP, cu denumirea generica: PRZ_CIF_aaaall. XLSM.
Mentionam, ca el nu are tangenta cu realizarea declaratiilor, insa aici se poate salva sistematic.

Alegerea modelului

Daca exista si program de lucru cu intrerupere (de regula pauza de masa), este necesar modelul de
Excel cu 2 randuri de orar. La livrare, implicit este modelul cu 1 rand.

Modelul trebuie adaptat la implementare si consta din pasii:

in ../SALDEF se regdsesc cele 3 fisiere *.XLSM
pentru generare Excel, este utilizat MODELPRZ.XLSM.
daca este necesar un orar cu 2 randuri, MODELPRZ.XLSM se va suprascrie cu MODELPRZ_MS_2.XLSM

Pentru utilizatorii OpenOffice, sunt livrate fisiere cu extensia *.XLS, cu 1 sau 2 intervale de timp.
Modelul ales se copiaza ca MODELPRZ.XLS. Aici nu se vor insuma automat orele de noapte, in rest se
lucreaza conform foii de lucru Documentatie.

Generarea pe sectii

Daca se doreste listarea pe compartimente, sectii, puncte de lucru, trebuie modificata constanta
PREZ-PE-SECT pe D. in acest caz, si codul sectiei se include la sfarsitul denumirii fisierului generat.

Daca se doreste o singura lista pentru toate sectiile: constanta PREZ-PE-SECTII trebuie setata pe ,N“.
d) Operarea fisierului Excel

Fisierul exportat se poate deschide prin operatia:
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e [Vizualiz. prezente exportate]

Pentru operator, modul de completare este descris in foaia de lucru Documentatie din Excel, dar se
poate studia si aici:

e pentru orar cu 1 interval de timp
e pentru orar cu 2 intervale de timp

Pentru fiecare persoana se genereaza cate un rand, despartit pe 2 chenzine (ca si in hSALAR). La
listare fiecare persoana o sa apara pe 2 pagini, dat fiind numarul mare de coloane.

D La completare ore nelucrate, in celulele din stanga este calculat numarul de ore lucrate, iar in
dreapta se introduce un cod de 1 caracter din cele permise. Fata de modul de operare din hSALAR,
unde s-a introdus de ex. 6K pentru 6 ore lucrate si 2 ore de compensare, aici se introduce numai K,
cele 6 ore fiind calculate in celula din stanga. Daca este o compensare de o zi intreaga, se introduce
KK. Deci absentele de o zi intreaga se codifica cu cod de 2 caractere, iar cele de cateva ore, cu un
singur caracter.

Vezi un exemplu de prezenta in Excel.... Au fost evidentiate cu rosu ,numele” salariatilor care
sugereaza caracteristicile lor, modificarile efectuate de operator, precum si totalurile care prezinta
interes.

e) Preluarea datelor din Excel in hSALAR
Etape de lucru:

e daca fisierul/fisierele Excel se completeaza pe alt calculator, la puncte de lucru etc., dupa primirea lor
cu datele completate, se salveaza in catalogul DECL_OBL/aaaa/PIMP.

« W inainte de import este necesar, ca in Personal sa fie operate intrarile/iesirile si sa fie reinitializata
Foaia colectiva de prezenta

» datele se importa prin lansarea in Foaie colectiva de prezenta a operatiei:
o Import prezenta din XLS

O sa apara lista fisierelor din catalogul DECL_OBL/aaaa/PIMP. Pozitionandu-ne pe fisierul
corespunzator lunii, trebuie apdsat Space, la care in col. Ales apare X pe fisierul Excel selectat:

|
I
i
¥
{
E
{
i
f
{ 5
T
o
T
I
¥
f
¥
|
|
i
¥
|
|
|
|
1
}
|
{

Datele se importa in Foaie colectiva de prezenta. Daca s-au generat fisiere pe sectii, se poate selecta
cu X fiecare din perioada respectiva si se importa deodata.
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¥ Dacs prezenta in Excel se completeaza pe acelasi calculator, in hUTIL/Catalogul fisierelor, se
ajusteaza ext4 la fel cu ext3, deci in ..\DECL_OBL\aaaa\PEXP\. Astfel, se va prelua din acelasi loc.

Observatii privind datele importate
el) in hSALAR, datele din Excel se preiau in functie de tipul utilizat pentru evidenta prezentei:

la prezenta pe zile cu compensare - se preiau toate datele din Excel, inclusiv compensarile
la prezenta pe zile fara compensare - se preiau toate datele dn Excel, fara compensari (KK, K)
la prezenta lunara, se preiau numai datele din coloanele de total ore

e2) ore suplimentare - este posibila acumularea unor ore suplimentare din fractiuni de ore. Orele
importate se rotunjesc la intreg in hSALAR.

Exemplu:

in Excel, persoana este pontata de la 8:00-16:30 timp de 2 zile, deci cu 0,5 ore mai mult zilnic fata de
program. in Total ore suplimentare apare 1 ora.

in Foaie colectiva de prezenta, dupa import, apare la fel, 1 ora suplimentara, insa acolo se poate lucra
numai cu ore intregi, deci pentru prima zi in care s-a lucrat suplimentar se vor introduce 9 ore efectiv
lucrate

Regula de calcul este, ca incepand cu 0,5 ore se rotunjeste in sus in Excel.

e3) in ultima col. Observatii din Excel operatorul poate s& introduca unele observatii pentru
persoana care va prelucra pontajul in hSALAR. Textele introduse apar si in fisierul log la import, dar si
pe fereastra Observatii import din Excel din Foie colectiva de prezenta.

2.4.4.2. Condica de prezenta

Chiar daca nu este precizat in Codul muncii, obligatia de a tine evidenta orei de inceput si sfarsit a
programului de lucru se poate realiza si cu ajutorul condicii de prezenta.

in Foaie colectiva de prezents, la lista de operatii posibile apare Listare condica de prezenta.
La listare, se poate indica perioada si subunitatea pentru care se lanseaza.

Este evidentiat programul de lucru. Salariatul/persoana responsabila inscrie ora sosirii/plecarii si
semneaza pentru amandoua. In rubrica Observatii se poate inscrie motivul absentei (CO, CM, NP, NN,
KK etc.). Din diferenta orelor de iesire/intrare se poate stabili si numarul orelor efectiv lucrate, deci
orele suplimentare/compensarile se pot nota in Observatii.

Vezi un fragment de lista...

(D Condica de prezenta nu inlocuieste pontajul, insa ajuta la completarea lui. La programe de lucru
simple, standard, se poate face o evidenta clasica in Foaie colectiva de prezenta care se completeaza
cu Condica de prezenta tinuta la zi.

2.4.5. Evidenta tichetelor de masa

Tichetele de masa cuvenite se gestioneaza in Foaie colectiva de prezenta.
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Operatii inainte de generarea comenzii:

completati furnizorul tichetelor in constanta TICH-EMITENT, precum si codul de client in TICH-CODCLI
specificati numarul maxim de tichete acordate in constanta TICH-NRZI

indicati in TICH-VAL valoarea tichetelor pe care le veti acorda pentru luna respectiva

inscrieti zilele de absenta, pentru care nu se acorda tichete - CM, CO, NN, NV etc.

parcurgeti persoanele din evidenta si actualizati campul Nr.zile diurna/regulariz., unde este cazul.
Verificati Nr.tichete cuvenite, calculate.

Cu F10 se pot lansa operatiile:

Comanda TICHETE de masa/card - se va lansa un fisier Excel cu numarul de tichete comandate

Catalog fisiere tichete - se deschide catalogul cu fitierul de comanda, care se transmite pe platforma
furnizorului

[Comanda EMITERE card tichete] - macheta pentru emitere de noi carduri, pentru angajati noi

[Preluare SERIE/IBAN card] - Seria/IBAN a angajatilor va fi marcat cu DA, daca poseda card la
furnizorul respectiv, pe baza fisierului Excel cu ultima comanda de tichete si care contine coloanele:
Nume, Prenume, CNP. Fisierul Excel trebuie sa fie in: .\IMPEX\TME\

[Comanda REEMITERE card tich.] - pentru emitere carduri expirate/pierdute.

Valoarea totala a tichetelor de masa cuvenite va fi preluata in Statul de salarii dupa un
Calcul/Recalcul. Preluati tichetele din luna IN CARE se acorda!

Pentru impozitare si calcul CASS, valoarea preluata a tichetelor este rotunjita la intreg.

Vezi documentatia detaliata ...

2.4.6. Liste

La sfarsitul fiecarei luni, foile colective de prezenta se listeaza. Daca exista foi colective de prezenta
intocmite manual, atunci se poate lista numai Recapitulare prezenta sau Centralizator prezenta.

Lista Foaie colectiva de prezenta corespunde formularului utilizat cu aceeasi denumire. Se poate
adapta ca listele sa fie pe formatiuni de lucru etc., dupa structura organizatorica a angajatorului.

Lista Recapitulare prezenta este situatia centralizatoare a orelor, fara defalcarea acestora pe zile
calendaristice.

in lista Centralizator prezentd apar numai totalurile orelor pe categorii de persoane si in plus este
totalizat numarul de ore nelucrate si fondul de timp calendaristic. Cu ajutorul acestora se poate
calcula indicele de utilizare a timpului de lucru, pe baza formulei:

It = -------- * 100 (%)
Tc
It - indicele de utilizare a timpului de lucru
Tc - fondul de timp calendaristic
Tn - timpul nelucrat

@ Pentru completarea diferitelor statistici sau situatii informative, lista mai cuprinde numarul mediu
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de personal si numarul efectiv in ultima zi a lunii.

2.4.7. Foaie colectiva de prezenta in forma tabelara

Livram si o solutie mai complexa pentru a lista prezenta in format tabelar, cu programul de lucru
inclus pentru fiecare persoana din Foaie colectiva de prezenta. Distribuitorul va alege modelul utilizat

in functie de:

 sistemul de operare pe care ruleaza programul

e programul tabelar utilizat

« sablonul de prezenta indicat in Personal (care poate sa contina 1 interval de ore sau 2 intervale).

SISTEM DE II\EII)ng;EIIE\II?II)EE -
OPERARE PE CU CE SE UNDE SE COMPLETEAZA FISIER CARE SE OBS
CARE RULEAZA | EDITEAZA? PREZENTA? :
hSALAR VA UTILIZA CA
MODEL IMPLICIT
Windows Excel Pe baza de sablon, in Excel XLSM sau XLSX
Windows Libre Office Pe .baza de sablon, in Libre XLSX Nou
Office
. . Pe baza de sablon, in
Windows OpenOffice OpenOffice XLS
Linux Excel Pe baza de sablon, in Excel XLSM sau XLSX Nou
Linux Libre Office Pe .baza de sablon, in Libre XLSX Nou
Office
Windows sau Excel sau Libre
Linux Office, doar se In Foaie colectiva din hSALAR | XLSX Nou
listeaza

Pentru listarea prezentei in acest format, sub Linux nu este necesara lansarea variantei Windows a
programului (care se lanseaza mai incet), ci operatiile pot fi lansate direct din Linux.

Variante de lucru:

* se exporta macheta in XLS/XLSX etc. la inceputul lunii, se inscriu orele suplimentare, absentele (CO,
CM etc.) si inainte de calculul salariilor se importéd prezenta. in acest caz evidenta prezentei se poate
face si de catre o persoana care nu are acces in hSALAR, sau

» orele se editeaza in hSALAR (este posibil numai daca sablonul contine un singur interval), dupa care
datele se pot exporta in Excel pentru a obtine o lista cu programul de lucru evidentiat pentru fiecare

persoana.

Pentru primele 5 variante din tabelul de mai sus:

e din SALDEF se alege MODELPRZ_ xx.* corespunzator mediului de lucru si se redenumeste

MODELPRZ .*.

e reamintim, cd modelele ale caror denumire se termina cu caracterul 2 sunt cu 2 randuri, deci se
utilizeaza cand sablonul de prezenta la cel putin o persoana este pe 2 intervale

 din Foaie colectiva se utilizeaza operatiile:
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o Export macheta prezenta in XLS - se alege luna pentru care se genereaza. Poate fi aleasa si 0
perioada ulterioara perioadei hSALAR. Genereaza prezenta cu extensia XLSM,XLSX,XLS in functie de
model si sistemul de operare pentru luna si sectia indicata. Daca se listeaza toate sectiile, constanta
PREZ-PE-SECTII trebuie setata pe DA. Situatia va fi generata in ..\DECL-OBL\aaaa\PEXP

o Import prezenta din XLS - dupa ce s-au introdus tipurile de absente, fisierul finalizat se muta in
..\DECL-OBL\aaaa\PIMP, cu Space se selecteaza fisierul necesar (va fi marcat cu X pe ecran) si se
importa datele in Foaie colectiva de prezenta. Verificati datele importate in hSALAR!

Pentru ultima varianta din tabelul de mai sus se utilizeaza:

e [Listare prezenta in XLSX] - aici evidenta orelor se inscrie direct in hSALAR si se obtine o lista cu
programul din sabloane/persoana.

Vezi un exemplu de prezenta in Excel...

Detalii in cap.2.4.4.1 din documentatie.

2.4.8. Prezenta colaboratori

Salariatii asimilati (SALA-ASIM) si colaboratorii (COLA-...) pot avea diverse contracte, in care se
stabileste sau nu un anumit program de lucru.
Se poate lucra in 2 moduri:

a) metoda recomandata:

e Personal/Drepturi-retineri:

o forma de salariz. - nu se completeaza!

o program-ore/zi - trebuie completat

o norma -ore/zi - trebuie completat

¢ Foaie colectiva de prezenta - nu se introduc colaboratorii
e Stat de salarii:

o se introduc numai in lunile in care realizeaza venituri.

o zilele se introduc manual in Ch.ll: Colaborator/Zile lucrate.
Din programul de lucru si norma inscrisa se calculeaza si orele lucrate. Astfel se pot inscrie si
persoane cu program de 1 ora/luna!
0 Completarea zilelor este obligatorie pentru cei care datoreaza si contributii, la ei se urmareste si
stagiul.

b) alta metoda:

« in Foaie colectiva de prezenta zilele lucrate
« in Stat de salarii - diferenta de venit in Alte drepturi
e daca se acorda si concediu de odihna, se completeaza Foaie colectiva de prezenta!

2.5. Indemnizatii de asigurari sociale
2.5.1. Preluare din Prezenta si introducere date
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a) Preluare din Prezenta

in Indemnizatii asigurari sociale se lanseaza operatia Preluare din prezenta. Eroarea semnalatd de
program: ,,Numar articole cu erori/avertismente in indemnizatii de asigurari sociale ... n“
atentioneaza asupra faptului, ca exista concedii medicale in foaia colectiva de prezenta si trebuie
introduse datele din certificatele medicale.

Cu operatia Preluare din prezenta se creeaza cate un rand pentru persoanele pontate cu CM. Daca
salariatul are mai multe certificate in luna respectiva, se adauga cate un rand pentru fiecare,
introducandu-se datele din certificate.

Situatii mai deosebite:

chiar daca salariatul are 2 concedii medicale intr-o luna, cu intrerupere intre ele, va fi generat un
singur rand. Operatorul va trebui sa completeze datele primului certificat pe acest rand generat cu
Modificare si cu Adaugare va crea noi randuri pentru certificatele urmatoare.

situatia este asemanatoare si cand exista 2 certificate ,,in continuare” in cursul lunii. Perioada
valabilitatii se va defalca in Indemnizatii.

b) Introducere date din certificatele medicale

Cu Modificare certificat medical introduceti seria si numarul certificatului pe care I-ati primit ca
document justificativ. in declaratia D112 se solicita evidenta beneficiarilor de concedii si indemnizatii
pe certificate medicale. De aceea, trebuie completate seria si numarul certificatului medical curent.

Cod indemnizatie

Introduceti codul indemnizatiei. Tastati F1 in campul Cod indemnizat. si alegeti dreptul pentru care se
acorda concediul medical.

01-XXX-PA-11-G1 Concediu boala obisnuita(*
01-055-PA-11-G1 Concediu boala obisnuita 55%(*
01-065-PA-11-G1 Concediu boala obisnuita 65%(*
01-075-PA-11-G1 Concediu boala obisnuita 75%(*
02-080-PA-14-01 Accident depl.la/de la munca
02-100-PA-14-01 Accident depl. munca (urgenta)
03-080-PA-14-01 Accident munca
03-100-PA-14-01 Accident munca (urgenta)
04-080-PA-14-01 Boala profesionala
04-100-PA-14-01 Boala profesionala (urgenta)
05-100-PA-12-G1 Boala infecto-contagioasa/A
06-100-PA-12-G1 Urgenta medico-chirurgicala
07-100-A-12-G2 | Carantina fara stagiu obligatoriu-5 zile platite
07-100-AA-12-G2 Carantina fara stagiu obligatoriu si 100%
08-085-AA- 1-G3 Sarcina/lehuzie (maternitate)
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09-085-AA- 1-G4 Ingr. copil bolnav <12/18 ani
10-100-AA-11-G2 Reducere timp munca cu 1/4
10-100-AA-14-03 Reducere timp munca cauza AM
11-000-AA-14-02 Trecerea temp. alt. cauza AM
12-100-PA-12-G1 Tuberculoza
13-075-PA-12-G1 Afectiune cardio-vasculara
14-100-PA-12-G1 Neoplazii, SIDA

15-075-AA- 2-G5 Risc maternal
16-100-PA-12-G1 Unele tipuri de arsuri
17-085-AA- 1-G6 Ingrijire pacient afectiuni oncologice
22-070-AA-14-04 Curs calif.,reconv cauza AMBP
51-100-AA-12-G1 | Boala infectocontagioasa cu masura izolarii
91-085-AA- 1-G4 Ingr. copil bolnav af.grave
92-100-AA-11-G4 Suprav. copil carantina/izolare < 18 ani

(* In cazul codului de boala 01 codificarea poate fi facuta in functie de situatie astfel:

 daca se utilizeaza codul 01-XXX... atunci programul va calcula procentul aplicabil in functie de
lungimea episodului de boala

e cand se utilizeaza unul din codurile 01-055... - 01-075...7 Daca se stie exact, de exemplu in august, ca
concediul va fi prelungit si in septembrie si va dura peste 15 zile in total, se poate alege si pentru
august procentul de 75% si atunci nu va fi necesara recalcularea indemnizatiei, depunerea unei
declaratii rectificative etc.

Structura codului este urmatoarea: xx-nnn-fff-iv-dc, unde:

XX - codul propriu-zis, conform Certificatului de concediu medical,
daca indemnizatia este acordata pe baza acestuia
nnn - cota indemnizatie (%)

ff - fond indemnizatie
= PA - P:zilele 1-N din fond propriu (A1 ... F1)
A:zilele N-... din fond asigurare (A2 ... F2)
= AA - toate zilele din fond asigurare (Al, A2 ... F1l, F2)
i - daca I, indemnizatia intra in baza de calcul impozit

daca spatiu, nu se calculeaza impozit

varianta calcul medie/zi - poate fi aleasa la tasta <F5> din variantele:
- CI cu stagiu obligatoriu 6 luni din ultimele 12

- CI fara stagiu obligatoriu

- AMBP (venit salarial, fara stagiu obligatoriu)

- Concediu medical in continuare

tip fond si declaratie

- este de tip FNUASS

- este de tip FAAMBP

(e - este o cifra si reprezinta categoria de prestatie din declaratie

O RN

o o

Numarul de zile platite de angajator va fi calculat de hSALAR pe baza codului de indemnizatie
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introdus.

Exemplu de certificat medical pentru boala obisnuita:

Salariat Bolnav Concediu boala

2 ad un

Ambulator

100. 0000
75

22

=
5 d Ln
=
wn

Exemplu de certificat medical pentru boala infectocontagioasa pentru care se impune masura izolarii:

dalariat Bolnav Boala infectoco
_]llEll#ﬂF. 5

spital .

/ 100
12
10
10

>
;i

Exemplu de certificat medical pentru carantina:
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Salariat Carant
2680211120002
CV

105.8800
100

(U La implementare, se recomanda ca in Fise de certificate medicale s& se introducé datele
certificatelor care prezinta interes pentru luna curenta.

Exemplu cu mai multe certificate pentru cod 13 (afectiune cardio-vasculara)

Rubrica Certif. initial trebuie completata numai daca certificatul curent se refera la prelungirea unui
alt certificat, deci este ,in continuare”. Datele certificatului initial se preiau din Fise certificate
medicale. Situatii posibile daca s-au acordat mai multe certificate:

daca au existat 2 certificate pentru aceeasi afectiune, la cel initial se trece seria/nr. primului certificat

daca au existat 3 sau mai multe certificate, la nr. certificat initial se inscrie numarul certificatului
precedent.

Un salariat are urmatoarele certificate medicale in lunile februarie (luna precedentd) si martie (luna
curenta):

CM Perioada Nr.zile calend. Nr.zile lucratoare
in functie de fond

CM initial: CC 55 10.02-24.02 11 zile calend. 5 zile fond prop.lucr.
4 zile fond asig.lucr.

CM continuare: DD 56 01.03-12.03 12 zile calend. 0 zile fond prop.lucr.
9 zile fond asig.lucr.

Martie: cumulat de la CM initial 23

in februarie, cu ocazia inregistrarii certificatului medical initial s-a calculat:
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Total venit in ultimele 6 luni : 15682
Total zile stagiu in ultimele 6 luni: 126
Media/zi : 124.46

Ca urmare, in luna martie toate zilele vor fi luate in calcul ca zile platite din FNUASS, deoarece cele 5
zile din fonduri proprii s-au consumat deja in februarie.

in plus, media zilnica calculatd pentru februarie se va prelua si pentru martie. Media zilnica se ia in
calcul cu 2 zecimale.

Pentru concediul cu cod 09-... Ingr. copil bolnav <7/18 ani se completeaza obligatoriu si CNP copil
bolnav!

b1l) Particularitati pentru cod 01-boala obisnuita

OUG 158/05 Art. 17. — (1) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de
munca cauzata de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii se determina raportat la fiecare
episod de boala, dupa cum urmeaza:

a) prin aplicarea procentului de 55% asupra bazei de calcul ... pentru certificatele de concediu
medical eliberate pentru o perioada de pana la 7 zile de incapacitate temporara de munca;

b) prin aplicarea procentului de 65% asupra bazei de calcul ... pentru certificatele de concediu
medical eliberate pentru o perioada cuprinsa intre 8 si 14 zile de incapacitate temporara de munca;

¢) prin aplicarea procentului de 75% asupra bazei de calcul ... pentru certificatele de concediu
medical eliberate pentru o perioada de peste 15 zile de incapacitate temporara de munca.

Art.XI din Legea 141/25 prevede, ca pentru certificatele de concediu medical eliberate in cadrul unui
episod de boala pentru care certificatele de concediu medical initiale au fost eliberate pana la 1
august 2025, se aplica dispozitiile legale in vigoare la data eliberarii certificatelor de concediu medical
initiale.

Rezulta, ca in cazul in care un certificat medical eliberat in iulie este urmat de un alt certificat ,in
continuare” pe cod de boala 01 in luna august (sau lunile urmatoare, daca se continua), se va aplica
acelasi procent de 75%, indiferent de numarul de zile.

Normele OUG 158/05: Art.30/1 ... cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate
temporara de munca cauzata de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii se determina raportat
la fiecare episod de boala si in functie de totalul zilelor de concediu medical acordate pentru fiecare
episod de boala.

Exemplu din Norme:

Pe parcursul unui episod de boala este acordat un certificat de concediu medical initial urmat, dupa
caz, de unul sau mai multe certificate de concediu medical in continuare, acestea putand fi acordate
in aceeasi luna sau, dupa caz, in doua sau mai multe luni.

Pe parcursul unui episod de boala, numarul de zile rezultat din certificatul de concediu medical initial
se aduna cu numarul de zile rezultat din certificatul/certificatele de concediu medical
acordat/acordate in continuare, iar in functie de numarul de zile total rezultat se aplica asupra bazei
de calcul procentul corespunzator pentru zilele aferente intregului episod de boala.
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Episod de boala Lunal | Luna 2 Luna 3

Certificat de concediu medical initial 3 zile 4 zile 4 zile

Certificat de concediu medical in continuare — 3 + 7 zile | 15 zile

Total zile 3 zile 14 zile 19 zile

Procentul aplicat asupra bazei de calcul 55% 65% 75%

Episod de boala Lunal Luna 2

Certificat de concediu medical initial 4 zile —

Certificat de concediu medical in continuare — 14 zile

Procentul aplicat asupra bazei de calcul 55% Ar trebui 65%

Total zile pentru care se aplica recalcularea insa 4 + 14 = 18 zile
Rezulta ca se aplica un procent recalculat de

Procentul recalculat aplicat asupra bazei de 75% pentru toata perioada episodului de boala,

calcul pentru toata perioada episodului de boala | inclusiv pentru indemnizatia aferenta
certificatului de concediu medical initial.

Observatii
Din prevederile de mai sus rezulta o serie de complicatii procedurale, de exemplu:

Se va putea plati diferenta in luna curenta si se poate evidentia in D112 din luna curenta? Daca nu:
se vor datora contributii suplimentare pe luna precedenta

salariatul va primi o diferenta de indemnizatie

se va depune D112 rectificativa pe luna precedenta

situatia ajustatd probabil se va depune la Casa de sanatate. insa certificatul initial si cererea de
restituire s-au depus deja la CNAS pentru luna precedenta etc.

c) Verificare stagiu

in tabelul care este apelat cu tasta F5, indeplinirea stagiului este verificatd. Daca exista perioade
asimilate sau daca asiguratul a adus adeverinta de la angajatorul precedent, datele aferente se
fnscriu manual in tabel, tastand ALt + M (sau F10) pe randul corespunzator lunii de modificat.
Vezi si imaginea de mai jos.

d) Verificare si calcul total

Operatia calculeaza cate un rand de total pentru fiecare salariat (pentru insumarea zilelor si a
drepturilor). Se compara zilele lucratoare de concediu medical din Foaia colectiva si din Indemnizatii.

Erori semnalate:

*** CM initial absent - seria si numar CM initial nu figureaza
in baza de date

*** Er.perioade CM continuare perioadele din CM in continuare nu sunt

succesive
**¥* Suprapunere perioade CM - perioadele din doua CM succesive se suprapun
**k* 7ile CM in Prezenta dif. - nu coincide numarul zilelor CM inscrise in
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Foaie
colectiva cu zilele lucratoare calculate pe
baza datelor din certificatul medical.
Programul verifica doar egalitatea numarului de
zile si nu verifica daca zilele marcate cu CM
sunt in intervalul specificat pe certificat.

2.5.2. Calcul indemnizatie
Indemnizatia rezulta din urmatoarea formula de calcul:
Media zilnica * Cota indemnizatie * Nr. zile lucratoare din concediul medical
Media zilnica la randul ei se calculeaza astfel:
Total venit din perioada luata in calcul/Nr. zile de venit din perioada.
in cele 6 luni de stagiu necesare se include de reguld ultimele luni din cele 12 luni de dinaintea lunii in

care se acorda concediul medical, zilele completandu-se manual, daca este cazul. Daca nu se aduna
numarul de zile lucratoare din ultimele 6 luni, se iau zile si din lunile precedente.

Stabiliti Total venit stagiu si Total zile stagiu, calculul indemnizatiei fiind finalizat de program.

Ca ajutor, fiind pozitionat pe unul dintre aceste campuri (Total venit per. F5 sau Total zile stagiu
F5) se apeleaza fereastra de calcul cu tasta F5:

Salariat Bolnav
1

01/07 /2024 31/

Ziluc 6L |Stag.12L|Venit ef.
12 2024.01 20
11 2024.02 21
10 2024.03 21
09 2024.04 22
08 2024.05 20
07 2024.06 19
06 2024.07 23 23 3629 23 23 3629
05 2024 .08 21 21 3400 21 AL 3400
04 2024.09 21 21 3700 2L A 3700
03 2024.10 23 23 3700 23 23 3700
02 2024.11 21 21 3493 21 21 3493
TOTAL 129 252 129 129 21319 165.2636

Fereastra pregateste un tabel cu datele arhivate ale salariatului din Fise de evidenta salarii. Aceste
date pot fi modificate/completate cu operatia Modificare apelata cu F10 sau tastand Alt + M pe
randul corespunzator lunii, totalul fiind recalculat automat. La parasirea ferestrei sumele Venit Per si
Stag.Per sunt preluate din randul de TOTAL in campurile Total venit per. si Total zile stagiu.

Fereastra are 2 parti:
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* in partea superioara se afiseaza marca si numele salariatului pentru care se calculeaza indemnizatia,
respectiv se propune varianta de calcul al mediei zilnice dupa urmatoarele criterii:

Concediu medical | Fondul Stagiul Varianta de calcul (cod - nume)

initial FNUASS | Cu stagiu obligatoriu 1 - Cl cu stagiu obligatoriu 6 luni

Fara stagiu obligatoriu | 2 - Cl fara stagiu obligatoriu
FAAMBP | Fara stagiu obligatoriu | 4 - AMBP (venit salarial,fara st.)

in continuare . . C - Concediu medical in continuare

« in partea de detalii se afiseaza un tabel care contine 3 tipuri de randuri:

randurile cu Nr=01-12 - date din ultimele 12 luni anterioare riscului
randul cu Nr=00 - date luna curenta
randul TOTAL - date insumate

Continutul tabelului si comportamentul ferestrei depind de varianta de calcul, astfel:
1 - CI cu stagiu obligatoriu 6 luni

Randurile ,01“...,,12“ contin stagiul realizat si veniturile aferente din ultimele 12 luni, astfel:

- Luna - ultimele 12 luni
- Ziluc 6L - numarul zilelor lucratoare din ultimele 6 luni (extrase din
Perioade)
- Stag.12L - zilele de stagiu cotizare si cele asimilate extrase din
Fise de evidenta salarii din ultimele 12 luni
- Venit ef. - veniturile realizate si cele asimilate extrase din
Fise de evidenta salarii din ultimele 6 luni
La completarea tabelului, este deja verificat, daca
venitul lunar depaseste 12 salarii minime ponderat cu numarul
zilelor de stagiu (12 x SAL-MINIM x Stag 12L / ZiL 12L).
Tabelul se va completa automat cu suma maxim admisa.
- Stag.ef. - coloana se completeaza cu stagiile din lunile 1-12 pana cand:
suma stagiilor = suma col. Ziluc 6L
- St.ult.e6L - se completeaza automat cu zilele de stagiu din ultimele
6 luni

Venit ult.6L- veniturile care pot fi luate in considerare pentru media
zilnica. Se completeaza pentru ultimele 6 luni.

Randul ,00“ nu se completeaza.

Conditia de stagiu minim obligatoriu este indeplinita, daca:
total ZilLuc 6L <= total Stag ef.

() Dacé conditia de stagiu este indeplinita, la revenire cu Enter se returneaza total Venit Per, total
Stag.Per si Medie/zi, altfel valorile returnate vor fi 0.

Observatii:

¢ Coloanele Stag.Per, Venit Per se pot modifica cu F10/Modificare sau cu Alt M.
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e Se pot adauga date la coloanele Venit ef. si Stag. ef., daca nu sunt completate, adica daca nu au fost
gasite date in Fise de evidenta salarii (implementare nouad, salariatul vine de la alt angajator)

 Pentru salariata care a fost in concediu crestere copil, zilele respective constituie stagiu asimilat la
calculul indemnizatiei, deci se introduc zilele si indemnizatia primita cu modificare!

¢ Nu se pot adauga stagii si venituri pentru lunile 07-12. Calculul mediei zilnice se face doar din datele
lunilor 01-06.

e Plafonul de 12 * SAL-MINIM luna * stagiu / zile lucratoare este utilizat si la verificarea venitului
introdus manual.

Ce se intampla, daca salariatul nu are stagiul necesar?

in acest caz, dacd pontam cu CM zilele de concediu medical si nu platim indemnizatie, D112 da
eroare. Recomandam urmatorul mod de lucru:

« in pontaj inscriem NV pentru zilele respective

« in Indemnizatii nu are sens sa introducem persoana

« in Stat de salarii/Prezenta va avea la Zile stagiu Cl luna completa

« in Fise de evidenta salarii Date CCI/CAM apare la Zile stagiu CCl luna completa

e in D112, lista Asigurati (extrase) apare la Asigurat pt.concedii si indemnizatii cifra 1, deci nu-si pierde
calitatea de asigurat.

(D Certificatul de concediu medical se depune si in acest caz la Casa de Sanatate.
2 - Cl fara stagiu obligatoriu

Randurile ,01“...,12" se completeaza la fel ca la varianta 1. Randul ,,00“ date din luna curenta este
completat doar daca nu au fost gasite venituri si stagii in ultimele 6 luni. Dat fiind faptul, ca in acest
caz media pe zi se calculeaza dupa formula:

(salar baza++)/nr. zile lucratoare din luna curenta

Coloanele din tabel sunt aceleasi, ca si la primul algoritm, insa Stag.ef. nu se completeaza, nu are
relevanta.

Observatie:

Daca in Fise de evidenta salarii nu sunt gasite date pentru ultimele 6 luni, se completeaza randul 00
cu datele lunii curente. Daca totusi angajatul are venituri si stagii in lunile 01-06 pentru calculul
mediei/zi, acestea se pot introduce manual. Dupa completarea manuala a unui rand 01-06, randul 00
se va sterge automat.

4 - AMBP (venit salarial,fara st.)
Diferente fata de varianta 2:

e apar numai veniturile salariale si zilele lucrate, nu se includ cele asimilate, nu este necesar stagiu
e sumele nu sunt plafonate.

Observatie
Pentru accidentele de munca, normele nu dau exemple de calcul al mediei zilnice. In hSALAR utilizam,
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prin asimilare, metoda de la concedii si indemnizatii.
C - Concediu medical in continuare

Programul completeaza numai randul de total in care preia datele din concediul medical initial. Daca
concediul medical initial este in luna curenta, va fi gasit in Indemnizatii, iar daca este in luna
anterioara, atunci va fi gasit in Fise de certificate medicale. Daca exista cel putin 3 certificate
medicale, medicul poate sa inscrie numarul certificatului precedent ca numar initial, deci nu trebuie
inscris neaparat numarul primului certificat.

Pentru detalii vezi si Calculul concediilor medicale in continuare
Verificarea si completarea stagiului si a bazei de calcul
Daca afectiunea este de varianta 1, este obligatoriu sa existe stagiul necesar.

() Dac3 salariatul nu indeplineste conditia de stagiu, el nu poate beneficia de indemnizatie.
Solutie recomandata:

salariatul se ponteaza cu NN si certificatul medical nu se introduce in Indemnizatii si nu se raporteaza
in D112 (nu se valideaza CM fara indemnizatie!)

)] Listati tabelul auxiliar apelat cu F5 cu ajutorul combinatiei Alt L inainte de a iesi din calculatorul
medie/zi, deoarece modificarile manuale se pastreaza numai pana cand lucrati cu salariatul respectiv
si cu un cod de indemnizatie care presupune aceeasi varianta de calcul!

Modificari manuale in tabel (tasta F10) pot fi necesare in cazurile:

in primele luni dupa implementare, deoarece Fisele de evidenta salarii nu sunt incarcate cu toate
lunile;

salariatul a lucrat in perioada care intra in baza de calcul la un alt angajator, care ne-a comunicat
zilele de stagiu si venitul baza de calcul CCI;

salariatul a beneficiat de o perioada care se considera stagiu asimilat, la venit inscriindu-se venitul
corespunzator (vezi tabelul de mai jos).

Dupa modificare, se porneste Recalcul.

in cazul in care se doreste, ca datele din lunile precedente s& se pastreze (pentru cazurile de mai
sus), le puteti adauga manual in Fise de evidenta salarii Date CCI/CAM. Astfel, ele vor fi preluate in
tabelul de calcul.

2.5.3. Indemnizatii pe baza OUG 158/2005

Zile si venituri asimilate

Pentru stagiu si baza de calcul se iau in considerare si perioadele asimilate, precum si veniturile
asimilate:

Perioada asimilata Venitul asimilat

concediu medical cf. OUG 158/2005 | indemnizatia lunara

concediu medical accidente munca | indemnizatia lunara
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Perioada asimilata Venitul asimilat
pensie de invaliditate salariul minim
cursuri universitare salariul minim
concediu crestere copil indemnizatia lunara
somer indemnizatia de somaj

Mentionam, ca se inscrie salariul minim valabil pentru fiecare luna.
Concediile medicale ,in continuare*

Programul hSALAR considera un concediu medical fiind ,/in continuare” daca pentru el au fost
completate campurile seria si numarul certificatului initial.

Indemnizatia pentru concediile medicale ,in continuare” se calculeaza cu media pe zi utilizata la
concediul medical initial. Astfel la tasta F5 programul propune:

Varianta calcul Medie/zi: C --> Concediu medical in continuare

si in tabelul ajutator completeaza numai randul de TOTAL cu datele certificatului initial.

Certificatul initial se cauta mai intai in Indemnizatii asigurari sociale, adica printre certificatele
lunii curente si apoi in Fise de certificate medicale, unde sunt salvate datele ultimului certificat
medical din luna precedenta.

Daca nu este gasit certificatul cu aceeasi serie si numar nici in Indemnizatii si nici in Fise de
certificate medicale, datele Total venit per. si Total zile stagiu trebuie inscrise manual, iar Media/zi
este calculata de program.

Certificatele medicale sunt salvate in Fise de certificate medicale la executarea operatiei
Initializare perioada.

Ultimul certificat medical al unui angajat este considerat ultimul certificat medical introdus in
Indemnizatii asigurari sociale.

Prin certificat de concediu medical initial se intelege orice certificat de concediu medical care nu
prelungeste un concediu medical anterior sau orice certificat de concediu medical care prelungeste
un concediu medical anterior neintrerupt, dar pentru afectiuni diferite.

Prin certificat de concediu medical in continuare se intelege orice certificat care prelungeste un
concediu medical neintrerupt, pentru aceeasi afectiune.

Exemplu de 3 certificate acordate fara intreruperea concediului, pentru aceeasi afectiune:
- CM initial: seria XXXXX

- primul CM in continuare: seria YYYYY (CM initial XXXXX)
- al doilea CM in continuare: seria ZZZZZ (CM initial XXXXX sau YYYYY)

La introducerea CM seria ZZZZZ, poate fi inscris de catre medic ca CM initial cel cu seria XXXXX sau
seria YYYYY.

() Concediul pentru doua coduri de indemnizatie diferite poate fi considerat ,in continuare” numai
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daca dupa cod urgenta (cod 06) urmeaza un alt cod de boala.

Daca certificatul medical initial pe cod 01 sau 06 este dintr-o luna anterioara lunii august 2025, si
pentru continuarea din august (sau lunile urmatoare) se va aplica procentul de 75% la calculul
indemnizatiei

Daca in luna urmatoare se prezinta un certificat de concediu medical pe cod 01, se va aplica codul de
indemnizatie: 01-XXX-PA-11-G1 Concediu boala obisnuita

Procentul aplicat va fi in functie de lungimea episodului de boala (campul Cota %)

Daca salariatul prezinta unul sau mai multe certificate ,in continuare”, totalul zilelor de concediu
medical se modifica si poate trebuie aplicat un procent diferit si pentru primul/primele certificate.
Aceasta recalculare se va efectua in cadrul operatiei Calcul total si verificare.

 Apare noul camp Total zile CM/episod. Acesta, dupa operatia Calcul total si verificare va arata
numarul total de zile calendaristice cu cod 01 din concediul medical initial si continuarile acestuia pe
unul sau mai multe certificate

* Pentru episoade de boala de exact 15 zile vom aplica cota de 75%, deoarece intervalul anterior se
incheie la 14 zile

» Exemple de inregistrare si calcul ale concediilor medicale se gasesc in SALA.DEM. in Notite sunt
descrise certificatele medicale care au fost introduse in Indemnizatii de asigurari sociale.

o (U Chiar dacé nu exista prevederi exprese in legislatie, in cazul in care in concediu medical incepe cu
codul 06-Urgente medico-chirurgicale si este continuat de un certificat pe codul 01, ele vor fi
considerate un singur episod de boala. Astfel, certificatul cu cod 06 va fi calculat cu cota de 100%, iar
la urmatoarele certificate, daca sunt pe codul 01, se va aduna si numarul de zile din certificatul
pentru urgenta la calculul lungimii episodului de boala.

CAS retinut din indemnizatii

in Indemnizatii asigurari sociale apare la Vizualizare/Modificare ecranul Calcul CAS, CASS
asigurat/Cl.

00005

Salariat Bolnav
01-XXX-PA-T1-G1
Concediu boala

462
277

185

01/08/2025
pe indemnizatie

462
116

Explicatii privind datele din acest ecran:
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e Data CM initial - hSALAR memoreaza luna in care s-a acordat CM initial. Daca campul este
necompletat, inseamna ca este vorba de un concediu medical in continuare.

Algoritmul calc.CAS/CI - poate fi de 2 feluri:

e pe indemnizatie - 25% din indemnizatie
* nu se datoreaza - pentru indemnizatii accidente, stagiu insuficient

e BAZA CAS/CI : 462 = suma indemnizatiei brute
e CAS asig./Cl: 116 = 25% * 462
e Baza calcul CASS/CI : 462 = suma indemnizatiei brute

Total venit per. si Total zile stagiu introduse manual

Pot exista situatii mai putin frecvente, cand datele de mai sus trebuie introduse manual, in hSALAR nu
este/nu poate fi stabilit un algoritm automat de preluare a lor:

¢ Indemnizatia de 70% din salariul de baza brut avut la data survenirii accidentului de munca al
persoanei aflate la cursuri de recalificare trebuie stabilita ca medie/zi manual

e Daca cod indemnizatie pe certificat este 02, 03, 04 sau 10, dar lipseste avizul inspectoratului teritorial
de munca/directiei de sanatate publica, plata se va face ca pentru o boala obisnuita.

* in cazul concediilor medicale ,in continuare, daca datele certificatului initial nu au fost gasite de
program.

Utilizarea calculatorului medie/zi nu este obligatorie. Ori de cate ori considerati, introduceti Total venit
per. si Total zile stagiu calculate manual.

Pentru persoanele revenite din concediu crestere copil, ,venitul“ din timpul concediului, care se ia in
considerare pentru baza de calcul a indemnizatiilor tip Cl este indemnizatia lunara. Daca se doreste,
ca in tabelul de calcul sa se obtina informatii complete, in Fise de evidenta salarii, prin Adaugare/Date
CCl, completati numai perioada, marca, Numele si prenumele, precum si campul Indemniz.Cl fd.as.

Restul campurilor raman libere. Operatia poate fi efectuata oricand, dar are sens numai daca se
solicita concediu medical in primele 6 luni dupa reluarea lucrului.

Astfel, la apasarea F5 o sa apara zilele de stagiu asimilat si venitul care poate fi luat in considerare.
Calcul total

Dupa definitivarea indemnizatiilor, lansati operatia Calcul total! Aceasta insumeaza drepturile
calculate pe persoana. Indemnizatiile vor fi preluate in Stat de salarii cu operatia Calcul. Daca nu s-a
efectuat Calcul total, in Stat de salarii se va semnala cu avertisment: *** Eroare nr.ore !.

Regularizari indemnizatii

Daca considerati, ca este nevoie sa corectati anumite indemnizatii calculate de program, cu
modificare/Certificat medical-corectie se pot introduce diferentele necesare. Pentru corectia
indemnizatiilor pe cod 01, daca se aplica un procent diferit de cel initial din cauza lungimii episodului
de boala, vezi in cap. precedent.
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2.5.4. Regularizarea concediilor medicale

Exista cazuri in care trebuie recalculata cota indemnizatiilor unor concedii medicale din luna
precedentd, deoarece episodul de boala a continuat si in luna curenta, iar numarul total de zile al
concediului medical indreptateste la recalculul indemnizatiei platite pentru luna precedents. in
aceasta situatie trebuie urmata o procedura mai complicata de regularizare a indemnizatiei si a
contributiilor calculate in luna precedentd, se depune D112 rectificativa, se contabilizeaza si se
platesc diferentele de drepturi si contributii.

incepand cu update-ul hSALAR V7.FB3 se incarca in Dictionar codurile de indemnizatie 01-055...,
01-065..., 01-075...

Daca in momentul calcularii salariilor se cunoaste lungimea episodului de boald obisnuita inceput in
luna curenta si care continua si in luna urmatoare, atunci in loc de codul 01-XXX... se pot utiliza si
codurile 01-055... ,01-065... ,01-075... . Astfel nu va mai fi necesara rectificarea ulterioara.

Daca in momentului calcularii salariilor nu se cunoaste lungimea unui episod de boala cu cod 01
fnceput in luna curentd, atunci se va folosi la toate certificatele medicale legate de acest episod codul
01-XXX... si programul va calcula cu cota aferentd corespunzatoare. in luna urméatoare, dacé din
totalul zilelor ale episodului de boala rezulta o alta cota aplicabila, se va proceda la recalcularea
cotelor si rectificarea D112 conform etapelor descrise mai jos.

Etape de lucru

Presupunem, ca la sfarsitul lunii august 2025 salariatul a avut un concediu medical de 3 zile, platite
cu 55%, care a continuat insa cu inca 12 zile in luna septembrie, astfel procentul aplicabil pentru
intreg episodul de boala este 75%. Pentru luna august s-a depus deja D112, s-a arhivat baza de date
si s-a trecut la luna septembrie.

Avem 2 baze de date:

dbf - luna curenta, de exemplu septembrie
dbf 08.25 - arhiva in consultare, nemodificabila, de exemplu pe luna august.

Dupa rularea update-ului V7.FB3, trebuie verificat/corectat cu hUTIL/Catalogul fisierelor calea alias-
ului arch astfel incat sa reflecte structura denumirii bazei de date din luna precedenta. De exemplu
SALA Il.aa. Il reprezinta luna, iar aa reprezinta anul.

Apare noul meniu: Indemnizatii reqularizari care contine operatiile de executat:
a) Copiere dbf ptr. rectificare
Intrati in DBF curent si executati operatia de copiere.

Aceasta copiaza dbf din luna precedenta, dbf (ll-1).aa in dbf_(lI-1)CM.aa in care se va executa
rectificarea indemnizatiilor si corecteaza CM 01-XXX ... in 01-055/065/075. Aceasta va fi 0 baza de
date editabila in care se va executa rectificarea.

b) Rectificare in dbf (ll-1)CM.aa

in baza de date dbf _(l-1)CM.aa se executa:
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e Indemnizatii asig.soc/Calcul total si verificare

e Stat de salarii/Recalcul

e se depune D112 rectificativa. Se executa:

o 04 [Setare decl.rectificatival

o 05 [Modificari manuale], recomandam tipul 7 de rectificare.
 se extrage din nou Centralizator obligatii.

c) Calcul regularizari
Se revine in DBF.

Prin operatie se executa preluarea datelor referitoare la CAS, CASS, impozit, salariu net, CAM din
dbf (ll-1).aa si din dbf (ll-1)CM.aa in Indemnizatii regularizari si se executa calculul diferentelor.

d) Gestionarea diferentelor
Utilizatorul executa conform calculelor:

 Plata diferentelor la CAS, CASS, impozit, CAM
¢ Plata diferentei de salariu net.

Contarea diferentelor se executa automat, impreuna cu contarea Statului de salarii.
e) Preluare date rectificate
Operatia preia datele rectificate din dbf (ll-1)CM.aa in baza de date curenta:

¢ in Fise de evidenta salarii si
« in Fise de certificate medicale.

Astfel, datele rectificate vor fi incluse in arhiva.

2.5.5. Liste si cererea de restituire

Indemnizatii de asigurari sociale
Contine elementele care au stat la baza acordarii drepturilor, precum si drepturile calculate, cu
evidentierea fondurilor din care se acorda. Exista si varianta A4.

Lista certificate medicale CI
Lista contine datele mai importante din certificatele medicale si s-a putut depune la casa judeteana
de sanatate ca si instiintare privind aparitia situatiei de concediu medical.

Fise de calcul indemnizatii

Fisele cu elementele de calcul ale indemnizatiilor se listeaza pentru fiecare certificat in parte.
Recomandam atasarea acestora la statul de plata, precum si listarea unui exemplar pentru salariat,
pentru justificarea calculelor efectuate.

Lista indemnizatii
Este o lista simpla, fara totaluri, cu drepturile acordate. (¥ Varianta in Excel contine multe coloane, cu
toate datele analitice.
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Centralizator indemnizatii
Cuprinde totalurile pe persoane si pe unitate. Cel putin aceasta lista se ataseaza statului de salarii.

Centralizator indemnizatii/cod
Cuprinde totalurile pe coduri de indemnizatii. Poate fi utilizat pentru verificarea sau completarea
diferitelor situatii.

Cererea catre Casa de Sanatate
Listati din meniul Declaratia 112:
A10/1 Cerere restituire CCI - contine de fapt 2 formulare:

cererea de restituire a contributiei - Anexa 10 la Ordinul 15/2018 (018.)

centralizatorul privind certificatele de concediu medical aferente (Anexa 1 la Ordinul
15/2018)

in cererea de restituire trebuie indicat un cont bancar in care se solicitd returnarea indemnizatiei care
depaseste suma contributiei.

Setati constanta CCI-NRBANCA - Nr.cont banca in Societatea pe contul in care se cere virarea, poate fi
contul cu nr. de ordine 1,2,3 sau 4, vezi fisierul Societatea din hUTIL. Daca se inscrie o cifra diferita de
1,2,3 sau 4, atunci se va tipari spatiu si se completeaza manual.

Chiar daca nu exista sume de recuperat, recomandam listarea intregului formular si anexarea
certificatelor de depus la aceasta.

Daca numarul de certificate este mic, ambele formulare se listeaza pe aceeasi pagina.

(D Alte formulare privind concediile medicale se regasesc in Fise de certificate medicale, prezentate
in cap. 2.10.

2.6. Stat de salarii
2.6.1. Aspecte generale

in fisierul Stat de salarii se definitiveaza drepturile si obligatiile salariale. El se lanseaza din meniul
general Salarii. Majoritatea calculelor se efectueaza automat pe baza datelor introduse in Personal,
Deduceri personale, Foaie colectiva de prezenta si Indemnizatii asigurari sociale.

a) Operatii

Calcul automat avans - lansarea operatiei permite calculul avansului in mod automat, pe baza unui
procent uniform din salariul de baza, specificat in constanta SAL-AVANS din Constante si functii de
catre utilizator. In cazul in care suma stabilitd astfel nu corespunde tuturor cerintelor, prima optiune
din Modificare permite modificarea manuala a sumei.

Calcul - se efectueaza dupa actualizarea datelor de personal, deduceri personale, prezenta si
indemnizatii de asigurari sociale. Calculul se executa de obicei o singura data, acesta calculeaza
valoarea tuturor campurilor cu formule de calcul predefinite, inclusiv a celor modificabile manual. Nu
se recomanda lansarea operatiei de mai multe ori in cursul aceleiasi luni, deoarece modificarile
manuale se pot pierde!

Recalcul - recalculeaza toate campurile, cu pastrarea modificarilor manuale. Se executa obligatoriu
dupa corectii in alte fisiere, din care se preiau date (Personal, Deduceri personale, Foaie de prezenta,
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Indemnizatii asigurari sociale), dupa modificari in Constante si functii, dupa corectii in descrierea
campurilor. Daca s-au efectuat modificari in fisierele respective si acelea au si ele operatie de
Recalcul, mai intai se lanseaza Recalcul in fisierele modificate, dupa aceea in Stat de salarii. Fara
aceasta operatie, modificarile respective nu se preiau!

Deosebirea dintre Calcul si Recalcul:

prin Calcul modificarile anterioare facute manual se pierd, dar nu si valoarea campurilor in care se
introduc valori numai manual

prin Recalcul campurile modificabile manual nu sunt recalculate, chiar daca au formule de calcul
prevazute.

Exemple:
. Este calculat in
Camp Formula de calcul | Modificabil manual
Calcul | Recalcul
Salar de baza preluat din Personal nu da da
Indemnizatie CO tarif x nr.zile CO da da nu
Alte drepturi salariale - da nu nu

Verif. coerenta intre fisiere - verifica, daca angajatii din Personal (care nu au plecat) exista si in
Deduceri personale, Foaie colectiva de prezenta si Stat de salarii. Verifica si intretinutii din Deduceri
(de ex. sa nu fie dubluri). Erorile semnalate pot fi acceptate de utilizator, daca exista situatii mai
deosebite.

Export in Excel/Open Office - datele din fisier se pot exporta pentru prelucrari ulterioare.

Comparare inainte-dupa upgrade - compara Statul de salarii initial, salvat de procedura de
upgrade cu cel din baza de date upgradata

Comparare Stat de salarii-xls - se poate utiliza pentru compararea datelor din 2 baze de date, de
exemplu inainte si dupa un upgrade mai complex.

b) Campuri

Elementele pentru calculul salariilor se pot studia mai detaliat pornind de la fereastra de meniuri
albastru inchis si intrand in Descriere:campuri. Aici se regaseste lista tuturor elementelor care pot
sa apara in statul de salarii, sau care pot constitui baza de calcul pentru diferite sume.

Cu ajutorul comenzii Vizualizare aceste elemente pot fi studiate, se poate urmari denumirea lor mai
lunga, denumirea sub care apar in capul de tabel, listele in care se vor regasi (sunt marcate cu X) etc.

(U Comenzile Modificare, Addugare, Stergere, Deschis/Inchis sunt interzise utilizatorului, pentru
a nu face modificari care ar putea distruge coerenta bazei de date. Aceste modificari trebuie
clarificate in faza de implementare sau ulterior si trebuie facute in fiecare caz de catre producator sau
distribuitorul autorizat!

c) Ferestre

Datele din Statul de salarii pot fi studiate in diverse combinatii, pe ferestre dedicate calitatii persoanei
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angajate.
Daca selectam aceste ferestre, se poate vedea imediat avansul si restul de plata.

Diferente baze de calcul - fereastra dedicata contributiilor la nivelul salariului minim, daca venitul
realizat de salariat este sub acest nivel. Incepand cu 2020 nu se mai utilizeaza.

CNP, email, extras - se pot face filtrari si dupa CNP. Apare ,,DA“ la persoanele la care adresa de
email este completata in Personal (pe ecranul Domiciliul), in acest caz este posibila si transmiterea
extraselor (fluturasi).

Caracteristici - pentru fiecare persoana (identificata cu marca) se pot urmari: incadrarea intr-o
categorie, tipul venitului, contributiile calculate. In col. AB sau C se poate urmari, in care capitol al
Anexei 1.2 se va regasi persoana respectiva:

e Nu intra in D112

A Salariat si asim, sit.simpla
B Salariat si asim, sit.complexa
C Alte entitati (asimilate angajatorului)

in coloanele nCAS, nSOM, nCl, daca apare 1, persoana este luata in calcul pentru numéarul persoanelor
asigurate in privinta CAS, somaj sau concedii si indemnizatii.

Contributii la nivel sal.minim - aratd numai persoanele cu venit < SALAR-MINIM, informatia daca
este exceptat sau nu de plata contributiei la nivelul salariului minim

Venituri asimilate/avantaje - se poate urmari situatia tichetelor acordate, a altor avantaje
impozabile/neimpozabile inscrise in Stat (ex. indemnizatii de delegare, cadouri etc.).

d) Ecrane

Deoarece sunt multe informatii, exista mai multe ecrane de vizualizare/modificare, grupate dupa
continut.

2.6.2. Drepturi salariale
a) Modificare

Prin Modificare, in Stat de salarii se pot introduce diverse date.
Introducere - pe acest ecran se pot modifica:

Ordinea - persoanele pot fi aranjate dupa functie etc. pe statul de salarii listat
IBAN beneficiar - contul in care se vor vira drepturile persoanei in cauza

Nr.doc. - se pot lista state separate pentru diferite puncte de plata, diferite ocazii de plata etc. daca
se indica un nr. doc. specific, de ex. 2105/A, .../B etc. Listarea separata se face prin filtrarea
numarului documentului pe ecran.

Modificare manuala avans permite ajustarea avansului calculat automat (procent indicat in
constanta SAL-AVANS) pentru persoanele carora nu le corespunde avansul calculat - au fost bolnavi,
sunt in curs de lichidare de la societate, solicita alta suma etc.

Modificare Prezenta - la salariati obisnuiti nu exista campuri modificabile. La salariatii asimilati (ASI-
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CEN - cenzori, ASI-UNIC asociat unic nesalariat, ASI-MAN - director cu contract de mandat) este
necesara indicarea unor zile lucrate, altfel nu vor fi validati in D112. Pentru ei de regula nu se
intocmeste Foaie colectiva de prezenta, dar este obligatorie evidentierea unui numar de zile lucrate,
in cazul lor fiind modificabil campul Zile lucrate.

Optiunea Ch(enzina) Il: Drepturi serveste la stabilirea drepturilor salariale pe care le are persoana
respectiva. O parte din aceste drepturi sunt calculate in mod automat din datele de Personal, din
Foaia colectiva de prezenta si din Indemnizatii asigurari sociale, iar altele se inscriu manual:

00001 5000

Salariat Obisnu 375

SALARTAT 0
8 0

20 537

160 0
6 0
0

0
0 37

0 5875

0

0

0
5000
31.2500
5000
250.0000
189.8438

in exemplul de mai sus, salariatul a primit o prima de 500 lei.
b) Campuri
Pe ecranul Drepturi apar cateva campuri al caror continut trebuie explicat:

* Ore neluc-nepl-vech/CC - ore nelucrate, neplatite, incluse in vechime/stagiu, ore crestere copil

o SALAR BAZA+ - este salariul de baza la care se adauga numai sporurile care se includ in salariul de
baza (de exemplu sporul pt. activitatea miniera in subteran, indemnizatia de zbor, indemnizatia de
conducere, salariul de merit etc.) si care constituie baza de calcul pentru toate sporurile care se
acorda in raport cu acesta.

e Tarif/ora luna crt.+ - tariful orar calculat pe baza Salariului de baza+ si a numarului de ore
lucratoare din luna curenta;

e Salar baza++ - salariul de baza la care s-au adaugat sporurile cu caracter permanent, de exemplu
sporul de vechime;

e Tarif/zi luna crt++ - tariful orar calculat pe baza Salariului de baza++ si a numarului de ore
lucratoare din luna curenta;

e Tarif/zi mediu ult3l - tariful orar mediu din ultimele 3 luni, utilizat pentru calculul indemnizatiei de
concediu;

e CO indemnizatie - camp nemodificabil, este calculata indemnizatia de concediu minima cuvenita cf.

art. 150 din Codul muncii (nu poate fi mai mica dacat media zilnica a drepturilor salariale din ultimele
3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu).
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e Salar alte drepturi - aici pot fi inscrise premiile si alte drepturi salariale.
Valoarea veniturilor in natura (care se impoziteaza) etc. se poate introduce aici, pentru a fi cumulate
cu celelalte drepturi, dar atunci trebuie introdusa si in campul Retineri pentru unitate, deoarece
reprezinta venituri care au fost deja ,,decontate”.
Pentru detalii vezi si Plata in natura.
in acest camp se inscriu si drepturile lunare ale persoanelor pentru care nu se completeaza pontaj.

e Val. tichete de masa - se preia suma tichetelor cuvenite din Foaie colectiva pentru calcul retineri.

c¢) Inscriere venituri colaboratori

¢ colaboratorul:

o daca are o indemnizatie lunara fixa, aceasta se inscrie in Personal/Drepturi-retineri/Salar baza act.
Astfel, suma se va prelua automat in Stat de salarii.

o daca suma este aleatorie, se inscrie ocazional in Salar alte drepturi

o daca exista o conventie cu angajatorul pentru retinerea si virarea CAS si CASS, se inscrie suma
(salariu minim sau mai mare) in campurile B.calcul CAS/CASS colab.

e pentru veniturile din asociere:

o Personal - nu se inscrie salariul de baza

o Salar alte drepturi - se inscrie venitul realizat.

e pentru veniturile din arendare:

o Personal - nu se inscrie salariul de baza

o Stat de salarii - Salar alte drepturi - venitul lunar brut total

2.6.3. Retineri din salarii

Retinerile se pot grupa in retineri obligatorii (contributiile sociale, impozit etc.) si retineri
personale. Retinerile personale pot fi obligatii fata de angajator (chirii, cantina, costul
echipamentului de lucru, penalizari etc.) sau obligatii fata de terti (rate, popriri etc.).

a) Retineri/buget

Contributiile obligatorii si impozitul se calculeaza in mod automat din datele salariale, urmand ca
operatorul sa faca corecturi manuale in situatii exceptionale.

Campuri de regularizare

« in Dif.baza calcul CAS se introduce:
corectia bazei de calcul CAS (+/-) in vederea regularizarii contributiei individuale CAS;

« in Dif.baza calc. CASS se introduce:
corectia bazei de calcul (+/-) in vederea regularizarii contributiei individuale CASS;

« in Dif.baza calc. impozit se introduce:
corectia bazei de calcul impozit (+/-)- se introduc veniturile care nu fac parte din salariu, dar se
impoziteaza, ca:

o unele avantaje in natura,

o corectii ale bazei de calcul impozabile, de exemplu in cazul deducerilor acordate gresit.
Corectia nu se ia in considerare la calculul deducerii, adica nu influenteaza venitul net, ci doar baza
de calcul a impozitului.
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Mentionam, ca in Stat de salarii, Retineri/buget apar 3 campuri la baza de calcul CAS asigurat, a caror
semnificatie este:

B.calc.CAS asig/sal. - pt. veniturile salariale

B.calc.CAS asig/CI - pt. indemnizatiile din FNUASS - este indemnizatia,
indiferent de fond

B.calc.CAS asigurat - suma celor 2 campuri de mai sus.

La fel apar si campurile pentru calculul CASS.

Deducerile personale se iau in considerare numai pana la nivelul la care au putut fi deduse din baza
de calcul a impozitului. Daca ati efectuat modificari in Deduceri personale, executati acolo Calcul
total, iar in Stat de salarii Recalcul.

@ Dacs plata salariilor se face pe card bancar, se poate achizitiona componenta respectiva la hSALAR
(vezi cap.1.1.5). Daca numai o parte din salarii se achita prin virament in cont bancar, se pot defini
campuri dedicate.

Impozit pentru venituri din activitati independente

Modul de calcul al impozitului este descris in Partea |, cap.3.1. Tipul impozitului stipulat prin contract
este parametrizat de constantele:

IVG-DPL Deducere personala lunara

IVG-IM1 1% (asociere cu microintreprindere cu cota de 1%)

IVG-IM3 3% (asociere cu microintreprindere cu cota de 3%)

IVG-IMF Impozit final (proprietate intelectuala, sport, arenda, altele din
D100)

IVG-IMP Impozit pe profit (asociere cu platitor impozit profit)

b) Retineri/angajat
Retinerile pentru unitate sau terti se introduc de regula manual.

La unele societati pot exista si cotizatii de sindicat, contributii la pensii private facultative. hSALAR
contine campurile dedicate acestor retineri, numai ca ele trebuie activate. Implementarea se va
executa la cerere numai de catre distribuitori, cum este descris mai jos:

b1l) Cotizatia de sindicat

Cotizatia de sindicat poate fi retinuta pe stat la unele societati si poate fi dedusa din baza de calcul a
impozitului, in limita de maximum 1% din venitul brut realizat, conform art.24 din Legea 62/2011.
hSALAR contine campurile neactivate:

S M46S Cotizatie sindicat - deductibila din baza de calcul impozit
S M89S Cotizatie sindicat - retinuta de la asigurat
T5M46S Cotizatie sindicat - valorile lunare S M46S

Din punct de vedere impozit si declaratie, cotizatia este implementata, dar mai trebuie implementate:

 atasarea campurilor la ferestre/liste
e calculul sau introducerea manuala a cotizatiei in campul S_M46S
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preluarea campului S_M46S in S_M89S
retinerea sumei S_M89S de la salariat.

in D112, cotizatiile de sindicat deduse lunar sunt cuprinse impreuna cu ratele de pensii deductibile in
Alte deduceri.

Varianta de implementare cotizatie sindicat
b2) Pensia privata facultativa (Pilonul IlI)

hSALAR contine campurile:

S M46V - rata pensie facultativa deductibila,

S M89V - rata pensie facultativa de retinuta de la salariat,

T5M46V - rata pensie facultativa deductibila, se preia in fiecare luna
din S M46V

Din punctul de vedere al impozitului mecanismul este implementat, dar mai trebuie implementate:

atasarea campurilor la ferestre/liste

introducerea ratei deductibile in S_M46V pe fereastra Retineri/buget

introducerea ratei de retinut de la salariat in S_M89V pe fereastra Retineri/angajat
retinerea sumei S_M89V de la salariat.

Sunt deductibile cel mult 400 euro anual din baza de calcul impozit, iar

reducerea maxima a impozitului: 400 EUR x 10% = 40 EUR/an
Rata lunara deductibila: 400 EUR/12 = 33.33 EUR/luna

Introduceti lunar:

rata lunara conform contractului
sau actului de aderare si

in Rata pensie facultativa

in Pensie fac. deductibila
MIN(rata lunara, 400/12 x curs de schimb EUR in ultima zi a lunii)

in D112 nu exista posibilitatea regularizarii sumei deductibile anual. Ratele deduse lunar sunt
cuprinse impreuna cu cotizatia de sindicat in Alte deduceri.

Varianta de implementare pensie facultativa
Observatii:

Aceasta rata de pensie este retinuta de la salariat si este virata de angajator numai pentru pensiile de
tip pilon lll, pensie care are la baza un contract intre salariat si firma de asigurare.

Exista si variante in care rata nu este platita de catre salariat, ci este platita doar de angajator sau de
catre amandoi.

Desigur, cele doua tipuri de retineri pot coexista.

Varianta de implementare simultana cotizatie sindicat si pensie facultativa
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in mod asemanator se pot implementa si primele de asigurare voluntara de sanatate, precum si
serviciile medicale furnizate sub forma de abonament platite de salariat, deductibile tot la nivelul de
400 euro/an sau abonamentele la facilititi sportive pana la 100 euro/an.

2.6.4. Obligatii angajator
Angajatorul are de regula de achitat:

contributia asiguratorie pentru munca
pentru grupa | sau Il de munca - CAS angajator.

Aici se mai poate urmari CAS, CASS calculat pana la nivelul salariului minim suportat de angajator
daca este cazul,

Persoane cu mai multe contracte la acelasi angajator

Din pacate, legislatia nu precizeaza situatia in care un salariat are 2 contracte la acelasi angajator,
insa totalul venitului nu ajunge la nivelul salariului minim. Mai jos aratam o solutie pentru rezolvare.
Datele sunt preluate din Fereastra Contributii la nivel sal.minim. Trebuie marcat numai unul dintre
salariati ca nu este exceptat de plata contributiilor la nivelul salariului minim. Al doilea va fi exceptat,
pe motivul Nu e cazul, altfel la insumarea celor doua contracte se va dublla si baza de calcul cu
salariul minim si datele nu se vor valida.

Contributiile calculate pentru al doilea contract se inscriu in campurile din ,alt contract” manual.
Astfel, acestea se vor scadea din contributia suplimentara datorata de angajator (sunt indicate cu o
linie rosie sumele de transcris).

() Pentru fiecare salariat, pentru care baza de calcul CAS/CASS < salar minim, in fiecare luna trebuie
specificat:

Exceptat? D/N

Daca este Exceptat, atunci se indica Motivul. Daca Motivul este 5, atunci trebuie sa fie depusa
Declaratia salariatului P_34 pentru fiecare luna.

informatiile din Exceptat? si Motivul se preiau in luna urmatoare, dar in fiecare luna trebuie revizuite
pe fereastra 18 pe baza situatiei salariatului (ex. s-a pensionat, dar lucreaza, s-a modificat total
venituri din mai multe contracte, a depasit varsta etc.)

Costul total

Suma acestor obligatii, plus sumele platite salariatului reprezinta costul total al salariatului pentru
angajator, ceea ce poate fi dezvoltat ulterior in contabilitatea de gestiune. in acest sens, se pot face
implementari, in care costul salariatilor poate fi contabilizat pe centre de cheltuieli. Pe ecranul
Obligatii/angajator apar 2 campuri, de exemplu:

Salariu net /cost %: 59.93
Impozit+contr/cost %: 40.07
(TOTAL %: 100.00)

in exemplul de mai sus, salariatul primeste 59.93% din totalul cheltuielilor efectuate de angajator
(salariu brut+obligatii angajator), iar 40.07% din cheltuiala totala se va varsa la buget.
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in cazul in care salariatul primeste indemnizatii din fondul de asigurare, cele 2 cAmpuri pot arata
valori mai greu de interpretat, de exemplu:

Salariu net /cost %: 106.77
Impozit+contr/cost %: -6.77
(TOTAL %: 100.00)

in acest caz, salariul (de fapt, venitul) net se compune dintr-o suma primita din fondul de salarii si 0
indemnizatie din fondul de asigurare.

in plus, o serie de obligatii se retin din contributiile datorate la fondurile de asigurare. Deci, venitul
incasat de salariat este in acest caz mai mare fata de costurile angajatorului.

2.6.5. Alte ecrane diverse

a) Diferente baze de calcul

Pe acest ecran pot fi ajustate:

e corectia manuala a bazei de calcul CAS - se pot face ajustari ulterioare pentru declaratii rectificative
etc.

o corectie sau rotunjire CASS - are sens de exemplu daca D112 nu se valideaza din acest motiv sau
daca se rectifica unele date.

==Db) Venituri din alte perioade== - daca se platesc asemenea venituri, ele se inscriu pe acest ecran,
astfel:

« Salar alte drepturi - pe langa alte drepturi primite pentru luna curentd, se inscrie si suma platita
pentru perioade anterioare.

« Justificare venit - cu F1 apare fereastra de ajutor de unde trebuie indicat un motiv pentru plata
sumei (vezi in tabelul de mai jos)

» Perioada de inceput/sfarsit - cu F1 apare fereastra de ajutor cu perioadele din hSALAR. Se alege o
perioada, care se poate repeta si ca perioada de sfarsit daca dreptul s-a acordat retroactiv pentru o
singura luna.

e Venit brut - se indica aici NUMAI venitul platit pentru perioada precedenta, poate fi egal sau mai mic
cu Salar alte drepturi

* Se calculeaza automat proportia acestui Venit brut (pe alta perioadd) in total VENIT BRUT si se
defalca proportional si contributiile, deducerile aferente, deoarece ele trebuie raportate distinct.

e Suma incasata - reprezinta numai suma incasata pe perioade anterioare

in Declaratia 112 se regasesc informatiile in listele cu asigurati.

Justificare venit din alta perioada Cod
Hotarare judecatoreasca 10
Prima/Bonus de natura ocazionala 20
Sume din profitul net 30
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Justificare venit din alta perioada Cod
Prima/Bonus prevazuta prin contract colectiv de munca

. e y 40
si/sau contractul individual de munca
Al 13-lea salariu 50
Restante de plata din perioadele anterioare 60
Altele 100

c) Date detasare

Ecranul serveste pentru introducerea datelor pentru salariatii detasati in luna curenta. Datele vor fi
preluate si in Declaratia 112:

Tip salariat detasat - tastati F1 pentru regasirea categoriei
Stat in/din detasat - tastati F1 pentru nomenclatorul statelor
Indicati contributiile care se datoreaza.

d) Drepturi - nelucrat

Pe acest ecran se pot inscrie:

ajustari ale indemnizatiei de concediu de odihna calculate automat
zilele si indemnizatia aferenta concediului neefectuat.

e) Contributii la nivel sal.minim

in cazul salariatilor care castigd sub nivelul salariului minim, utilizatorul va fi atentionat sa completeze
acest ecran. Salariatul poate fi exceptat de obligatia ca angajatorul sa plateasca CAS si CASS pana la
nivelul salariului minim din urmatoarele motive:

vid - Nu este cazul

1 - Elevi, studenti varsta < 26 ani,

2 - Ucenici varsta < 18 ani,

3 - Persoane cu dizabilitati sau alte categorii < 8 ore/zi
4 - Pensionari cu limita de varsta,

5 - Venit din mai multe CIM, cumulat >= salar minim.

Daca inscriem, ca persoana nu este exceptata, se va calcula CAS si CASS la nivel salariu minim si
diferenta care va fi suportata de angajator. Aceasta va apare si in Centralizator obligatii si Contare.
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f) Venituri asimilate/avantaje

in Declaratia 112, cap.E3 privind impozitul la locul de munca de baza exista a serie randuri, cu
informatii despre unele venituri suplimentare fata de cele din salarii.

Vezi lista veniturilor asimilate si contributiile calculate valabila in anul 2025.
Logica grupelor din rd.8 este:

8.1. Prime, stimulente, alte sporuri - sumele se preiau automat din Stat de salarii, suma Alte
drepturi+Prime, stimulente, alte sporuri

8.2. Venituri asimilate salariilor IMPOZABILE - aici se insumeaza tot ce se inscrie pe rd. 8.2.1 la 8.2.6,
adica toate sumele care depasesc plafoanele individuale, pentru care se calculeaza contributii

8.3. Avantaje in bani si in natura - tichete, diverse alte sume primite, se calculeaza cel putin impozit,
la unele si contributii

8.4. Venituri neimpozabile, conform art.76 alin.(4) din Codul fiscal - sume care se incadreaza in
limitele prevazute de Codul fiscal, nu se calculeaza contributii

8.5. Venituri neimpozabile, conform art.76 alin.(4/1) din Codul fiscal - sume care se incadreaza
individual in limitele prevazute de Codul fiscal, dar suma acestora se ia in calcul pentru verificarea
pragului de 33% din salariul de baza. Pentru sumele care depasesc pragul se datoreaza contributii.

in cazul drepturilor pentru care se platesc impozit si contributii, sunt introduse si articolele din Codul
fiscal care au prevederi referitoare la obligatia respectiva.

Pentru inscrierea acestor informatii in Stat de salarii s-a creat ecranul: Venituri asimilate/avantaje.
Cum introducem diverse avantaje pe acest ecran? Sa luam un exemplu:

s-au primit tichete de masa in valoare de 800 lei, care se preiau din Stat

angajatorul achita chiria pentru salariat, in valoare de 1000 lei. Din aceasta, 810 lei (4050*20%) va fi
suma neimpozabila - se inscrie la cod 8530 si pentru 190 lei se vor datora impozit si contributii, deci
se inscrie la cod 8340.

salariatul a mai beneficiat de 150 lei indemnizatie de delegare in cursul lunii, care se incadreaza in
limita deductibila, deci se inscrie la codul 8430

angajatorul a mai suportat un abonament la activitati sportive in valoare sub 100 euro/an, adica 125
lei/luna. Aceasta se inscrie la codul 8560.
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00001
800

Cazare, chirie <=20% din SAL-MINIM NEIMPOZABIL

Orice alte sume sau avantaje in bani sau in natura
Inﬂ.dg1egare <= plafoane NEIMPOZABILE
Prime_asig.sanatate ==400 EUR/an NEIMPOZABIL

2075 190
1650 990
935 990
0 190

Putem observa, ca in ultimele randuri s-au calculat: 33% din salariul de baza, suma care trebuie
comparata cu acest plafon (810+125'935 lei). Deci plafonul nu s-a depasit, nu se datoreaza obligatii
suplimentare.

in ultimele cAmpuri sunt evidentiate bazele de calcul pentru contributiile datorate.

S-au introdus in Dictionar Veniturile asimilate care pot fi apelate cu F1 pe acest ecran. Utilizatorul
poate sa adauge si alte pozitii daca se urmareste logica acestor codificari:

Structura codului este: xxxx-dd-DCSIM=P, cu semnificatia:

XXXX- un numar de ordine (pe baza numerotarii randurilor din cap.E3 din Ordinul
165/7/1272/456/23 (18.)

dd - cod D112 (E3 dd)

D - intra in calcul plafon sal.baza x 33%

C - intra in baza CAS

S - intra in baza CASS

I - intra in baza impozit

M - intra in baza CAM

= - se pastreaza codul si valoarea la trecerea lunii
P - venitul este platit pe statul de salarii

Codurile de mai sus trebuie puse in aceeasi ordine logica, iar caracterul P se introduce in ultimul camp
al codului.

Asa cum se observa pe ecranele de mai sus, aici apar si drepturi calculate in alte fisiere, cum sunt
tichetele de masa.

Fata de acestea, se mai pot adauga diverse sume sau avantaje platite de angajator. Chiar daca in
explicatia pozitiilor am inscris IMPOZABIL sau NEIMPOZABIL, impozitul sau contributiile se calculeaza
in functie de compozitia codului introdus de noi.

in partea de jos a ecranului se poate studia, cat din sumele introduse se cuprinde in:

e pragul de 33% (numai avantajele care contin ,D“ in cod
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e sumele care depasesc pragul de 33%, daca este cazul

e bazele de calcul CAS, CASS, impozit, CAM - numai influenta avantajelor introduse pe acest ecran.

Alte avantaje care depasesc limitele

Pentru drepturile care depasesc limitele, precum si pragul de 33%, recomandam inscrierea acestora

la codul:

e 8340-44- CSIM Orice alte sume sau avantaje in bani sau in natura, care se insumeaza in rd. 8.3.

Observatii privind unele drepturi/avantaje

Indemnizatiile de delegare

Pentru determinarea sumelor neimpozabile/impozabile se poate apela cu F10, lansand Calculator

diurna.
CALCULATOR DIURNA IN 2025
Nr. Nr.
In tara Valori In strainatate Valori - lei| Curs EUR | Diurna EUR
rand rand
1 |Diurna institutii 23 1 Diurna tara respectiva 178,12 5,089 35
2 |Salariu de baza 4050 2 |Salariu de baza (lei) 4050
3 |Numar zile lucratoare luna 22 3 |Numar zile lucratoare luna 22
4 |Numar zile diurna 4 4 |Numar zile diurna 4
5 |Plafon 1 (2,5*rd.1%rd.4) 230 5 |Plafon1 (2,5*%rd.1%*rd.4) 1781
6 |Plafon 2 (3*rd.2*rd.4/rd.3) 2209 6 |Plafon 2 (3*rd.2*rd.4/rd.3) 2209
7 |Suma incasata (lei) 400 7 |Suma incasata (lei) 2000
8 |- d.c. fara contributii (MIN(rd.5:rd.6)) 230 8 |- d.c. fara contributii (MIN{rd.5:rd.6)) 1781
9 |- d.c.cu contributii {rd.7-rd.8) 170 9 |- d.c.cu contributii (rd.7-rd.8) 219

- date generale de inscris
- date angajat de inscris

- calculat si de inscris in Venituri asimilate/avantaje din Stat de salarii, cod 8430-62-
- calculat si de inscris in Venituri asimilate/avantaje din Stat de salarii, cod 8210-52-...

in fisierul xIs care apare se completeaza:

e salariul de baza (diurna nu poate depasi de 3 ori salariul de baza/zi)

e numarul de zile lucratoare
e numarul de zile de diurna
e suma totala incasata.

in cazul diurnei in strénatate se mai introduc si:

e cursul valutar EUR/USD
e diurna valabila pentru tara respectiva.

Vezi si tabelul cu diurna aplicabila in diverse tari ...

Diverse tichete
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Se inscriu tichetele de cresa, culturale, voucherele de vacanta. Pentru acestea se calculeaza numai
impozit.

Tichetele cadou

Normele de completare prevad numai: rd.8.3.1.2 se completeaza cu valoarea tichetelor cadou,
acordate salariatilor potrivit legii.

Credem, ca aici trebuie inscrisa numai partea tichetelor cadou care depaseste suma de 300 lei sau se
acorda cu alte ocazii decat cele enumerate la art.76 (4) a), pentru care se datoreaza toate obligatiile.
Presupunem, ca in acest rand trebuie introduse numai acestea, fiindca ele se considera avantaj, in
baza art. 76 (3) h) din Codul fiscal.

in Dictionar avem codul:

e 8312-73- CSIM Tichete cadou potrivit legii IMPOZABIL

Tichetele care se incadreaza in suma de 300 lei si se acorda cu ocaziile si pentru persoanele
prevazute la art. 76 (4) a) se pot inscrie numai in total rd. 8.4., utilizand codul 8499-69-.

Lista cu venituri asimilate/avantaje

De pe ecranul Venituri asimilate/avantaje se poate apela cu F10 lista acestor avantaje in XLS pentru a
avea o vedere de ansamblu.

Abonamente sportive suportate de angajat

Aceste abonamente suportate de angajati, se pot scadea din baza de calcul a impozitului, pana la
limita de 100 EUR/an.

(D in acest caz, abonamentul nefiind decontat/platit de angajator, nu se considera avantaj, ci se
reduce baza de calcul a impozitului in Retineri/buget, Dif.baza calc. impoz. introducand suma cu
minus.

2.6.5. Situatii si liste

in varianta livratd programul este prevazut cu o serie de liste, care se pot lista fie pentru toti salariatii,
fie pe sectii sau formatiuni de lucru, selectate cu ajutorul filtrelor aplicate anterior pe ecran. Listele
mai late au si variante A4 (cu mai putine coloane), astfel incat sa incapa si pe hartie A4 (portret).

Listele au un antet care contine localitatea si CIF.

e Ljsta de avans - se listeaza la acordarea primei chenzine

e Stat plata - drepturi - se listeaza la a doua chenzina

e Stat plata - retineri - se listeaza la a doua chenzina

e Lista de semnaturi - se listeaza pentru confirmarea platii chenzinei Il

e Ljsta extrase salariati - se pot lista extrase cu elementele statului de plata pentru 4 persoane pe o
coala A4 si se ataseaza langa suma primita la chenzina Il (fluturasi)

e Lista extrase sala.asim.
e Lista extrase colaboratori
e Ch.ll: Recapitulare si chelt. - principalele elemente ale salariului si cost total salariat
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Centralizator obligatii - contine bazele de calcul si obligatiile asiguratilor si angajatorului. Este o lista
rezultata din Tnsumarea simpla a contributiilor calculate pe salariat. Recomandam folosirea listei cu
titlu informativ, deoarece rotunjirea sumelor la nivel de angajator se face in Declaratia 112.

Aici sunt Tnsumate bazele de calcul pe fiecare salariat.

intre calculul pe salariat si calculul pe total angajator pot exista diferente din cauza rotunjirii la leu
intreg.

De aceea, recomandam sa utilizati listele din meniul Raportari/Centraliz. obligatii, unde aceste
plafonari si rotunjiri sunt efectuate si rezultd si sumele deductibile sau de plata. in Contare,
diferentele din rotunjire vor fi contate pe obligatia respectiva, in articole distincte.

Prezenta lista este recomandata mai mult contabilitatii de gestiune, unde se pot face setari pentru
calculul costului cu salariile pe diverse centre de cheltuieli.

Diferentele calculate mai sus apar si in Contabilitate cu articole de genul:

Dif.D112-Stat 6451 = 4...

Venituri asimilate/avantaje - lista veniturilor inscrise pe ecranul cu acelasi titlu. Este in Excel.

Acordare burse private - situatia contine datele centralizate ale beneficiarilor sumelor redirectionate
din impozitul pe venit. Cu ajutorul situatiei devine mai usoara virarea sumelor, toate datele regasindu-
se in acelasi loc.

Sustinere entitati nonprofit - la fel ca mai sus.

2.7. Fise de evidenta salarii

Fisierul contine principalele date salariale arhivate in vederea completarii unor adeverinte, calculul
mediei zilnice pentru indemnizatii asigurari sociale etc.

Daca nu utilizati programul din prima luna a anului fiscal, puteti sa introduceti optional datele din
statele de plata pe lunile expirate, astfel veti putea obtine date anuale.

La fel, puteti adauga randuri manuale pentru date CAS, CCl pentru a reconstitui stagiul/venitul unei
persoane in ultimele 12 luni etc. Se pot adauga si scurte observatii pentru justificarea ulterioara a
datelor. inregistrarile manuale vor fi marcate cu M si pot fi modificate sau sterse. Celelalte date -
preluate din stat - nu se pot modifica.

Se pot face corecturi si dupa depunerea unor declaratii rectificative pentru a avea date corecte in
arhiva. In acest caz se lanseaza operatia:

Import din Perioada anterioara.

Operatia importa inregistrarile dintr-o perioada anterioard, dintr-o baza de date arhiva corectata. in
prealabil trebuie lansata operatia de Preluare in fisele acelei baze de date. Verificati/listati mai inainte
inregistrarile manuale!

Se pot realiza liste anuale filtrand un an anume, liste lunare pentru toti salariatii, liste pentru un
singur salariat etc.

a) Date impozit pe venit

Datele din Fereastra/Date impozit se preiau din Statul de salarii, de regula la Initializare perioada, dar
cand doriti sa elaborati situatii sau adeverinte care trebuie sa includa si datele lunii curente, lansati
operatia:

Preluare din Stat de salarii !
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Lista Date impozit evidentiaza printre altele venitul brut, venitul net, deducerile personale, baza de
calcul, impozitul calculat, regularizarile, salariul net.

b) Date CCI/CAM

Contine zilele de stagiu si zilele asimilate, indemnizatiile din fonduri proprii si din FNUASS, plafonul
lunar al indemnizatiei, baza de calcul al contributiilor datorate etc. Se pot lista Date CCI.

Datele respective se utilizeaza pentru calculul mediei zilnice a indemnizatiilor de asigurari sociale
(fereastra lansabila cu F5 din Indemnizatii).

Lista Date pentru indemnizatii asigurari sociale

Lista se utilizeaza selectand un anumit salariat. Ea contine bazele de calcul pentru indemnizatiile de
tip CCl si pentru accidente de munca. Sunt evidentiate atat zilele de stagiu, cat si cele de stagiu
asimilat. Lista poate fi utilizata pentru verificarea calculelor la indemnizatii, insa la calculul efectiv al
indemnizatiilor va recomandam sa utilizati calculul mediei/zi din meniul Indemnizatii asigurari sociale,
unde vor fi directionate sume plafonate unde este cazul.

Daca doriti, puteti introduce date din statele de plata manual pe lunile precedente pentru salariatii, la
care baza de calcul este dificil de calculat manual. Dupa aceea, datele vor putea fi valorificate si in
meniul Indemnizatii asigurari sociale.

c) Date CAS

Cu Fereastra/Date CAS/Vizualizare se pot vedea datele asiguratilor, referitoare la baza de calcul
contributii, zilele lucrate, zilele nelucrate, zilele si coeficientul de stagiu, indemnizatiile accidente din
diferite fonduri (proprii, din FAAMBP). Pentru CAS sunt evidentiate distinct bazele de calcul pentru
venituri din salarii si din indemnizatii (Cl), deoarece modul de calcul a fost diferit in mai multe
perioade. Se poate utiliza lista Date CAS.

Daca doriti sa efectuati verificarea punctelor de pensie comunicate de CJPAS se parcurg urmatorii
pasi:

in Perioade, se inscrie salariul mediu efectiv pe tara comunicat de INSSE pentru lunile din anul
verificat,

in Fise de evidenta porniti Recalcul,

listati Fisa stagiu si puncte pensie pe ecran,

verificati daca datele comunicate corespund cu cele din evidenta si cu care au fost declarate in
Declaratiile CAS.

Pentru detalii vezi Fise stagiu si puncte de pensie.

Desigur, verificarile respective au sens numai daca ati tinut evidenta cu hSALAR in anul respectiv,
deci aveti datele arhivate si daca modificarile privind stagiile si veniturile din declaratiile CAS
rectificative au fost adaugate si in Fise de evidenta salarii.

d) Date somaj

Sunt arhivate aici datele referitoare la stagiul de contributie la bugetul asigurarilor pentru somaj, baza
de calcul, contributia calculata pana in 2018. Astfel se poate stabili perioada contributiva a
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salariatilor.
incepand cu 2018, contributia se defalca de catre organul fiscal din CAM.
Sunt preluate si orele lucrate/de suspendare din D112.

e) Date prezenta

Datele privind prezenta se pot urmari pe fereastra dedicata. Lista Centralizator prezenta contine

informatii despre fondul de timp calandaristic, timpul efectiv lucrat, timp nelucrat din diferite motive
etc. Recomandam filtrarea unei perioade/unui an inainte de lansare, astfel vom putea obtine aceste
informatii si insumat, nu numai lunar.

Se vor extrage din Foaie colectiva de prezenta:

Numar mediu salariati
Numar efectiv la sfarsitul lunii

(@ Totalul Numarului mediu trebuie impartit la numarul de luni listate, astfel obtinandu-se numarul
mediu lunar al perioadei.

(X Numarul efectiv se ia din ultima zi a perioadei (de ex. 30 iunie).

Cu ajutorul acestor informatii se vor putea furniza mai usor informatii pentru situatia Date informative
din bilantul semestrial/anual sau diverse statistici.

f) Lista Fise CS,SU,RT (xls)

Este o lista centralizatoare in Excel cu ajutoarele de tip CS, SU sau RT acordate in perioada
pandemiei.

g) Adeverinta venit pentru indemnizatie crestere copil

Adeverinta pt. crestere copil se elibereaza la solicitarea sau recalcularea indemnizatiei pentru
cresterea copilului pana la 2 ani. Ea poate fi listata de aici, sau cel putin datele pot fi transcrise in
formularul primit, daca se accepta numai formularul.

Se elaboreaza astfel:

se selecteaza luna nasterii copilului

se selecteaza marca salariatului (F1)

se tasteaza F10 si se alege Listare document/editor office, editor intern sau extern
se alege Adeverinta pt. crestere copil

se editeaza textul unde e cazul

se salveaza si se listeaza.

Datele cuprinse in adeverinta sunt pe 24 luni, incepand cu luna nasterii copilului.
Vezi exemplul...

Observatii:
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» Modificarile efectuate in editorul intern nu mai sunt disponibile dupa terminarea operatiei!

« Daca doriti s& pastrati documentul modificat, utilizati varianta de operare cu editor extern. in acest
caz programul porneste un editor extern (Notepad) si insereaza aici tipul de document precompletat.
De aici puteti modifica si lista documentul si el se poate salva in orice loc si sub numele ales.

Dupa ce ati terminat lucrul cu editorul extern si I-ati inchis, se revine automat in hSALAR.

Daca ati lucrat cu editorul extern si ati salvat documentul, atunci ulterior puteti revizui si lista
documentul din editorul extern.

Pentru ca tabelul din Adeverinta sa nu fie decalat, utilizati un font fix (neproportional), de exemplu
Courier New.

Pentru incadrarea documentului pe pagina, modificati dimensiunea fontului si setarea paginii. Setari
recomandate:

o Font: Courier New, Regular, 10.
o Pagina A4: Left:15mm, Right:0mm, Top:15mm, Bottom:15mm, Header:sters

Recomandam utilizarea variantei Office.
Despre datele listate pe Adeverinta:
Venitul net care se listeaza pe adeverinta contine dupa caz:

e salariul net obtinut prin scaderea contributiilor si impozitului din venitul brut, fara a lua in considerare
retinerile pentru angajator sau pentru creditorii salariatului. Venitul net contine si valoarea tichetelor
de masa

¢ indemnizatiile de asigurari sociale nete primite din fondul de salarii sau din fondul asigurarilor sociale
¢ indemnizatiile nete primite pentru reducerea timpului de munca.

Sumele de mai sus se cuprind in adeverinta, indiferent daca sunt impozabile sau nu.

Verificati datele de pe Adeverinta si daca este necesar, modificati formula din tipul de document
T551.

2.8. Fise alte venituri

Datele introduse aici pot ajunge in 2 declaratii:

* Declaratia 205 - cap.3.4.
e Declaratia 100 - cap.1.1.6

in Categorii de personal, filtrand Categoria VEN- se poate studia codul venitului ih D100 (exista 2
coloane, la unele venituri difera codul pentru nerezidenti), respectiv in D205.

in luna platii venitului, introduceti persoanele si veniturile realizate in Salarii/Fise alte venituri. Se
pot introduce veniturile ale caror cod incepe cu VEN- ...:

e Venituri din alte surse (conventii, expertize)

e Venituri din dividende

e Venituri din dobanzi

e Venituri din premii

e Venituri din jocuri de noroc cu impunere finala
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e Venituri din lichidarea persoanei juridice
e Venituri din transfer titluri de valoare neimpoz.
e Venituri din transfer titluri de valoare

Completarea campurilor
Vezi in descrierea Declaratiei 205 cap.3.4.
Listare selectiva

Datele introduse se pot lista per total, sau filtrand dupa: perioada, CNP/marca, tip venit, numai cele
din D100 etc. Ele pot fi exportate si in Excel.

2.9. Fise de certificate medicale

in meniul principal Salarii apare punctul de meniu Fise de certificate medicale.
Serveste pentru:

e arhivarea datelor din certificatele medicale, elaborarea ulterioara a situatiilor, adeverintelor etc.
« inscrierea cu Adaugare a certificatelor medicale din lunile precedente pentru:

o a avea situatia completa pe ultimele 12 luni, are sens numai pentru lunile de dinaintea implementarii
programului sau pentru noi angajati

o afinscrie unele rectificari ale datelor din certificatele medicale, are sens numai daca pentru lunile
precedente s-au depus declaratii rectificative

» inscrierea datelor certificatului initial pentru certificatele ,in continuare” din luna curenta. Are sens
numai la implementarea programului.

 daca se doreste cuprinderea datelor si din luna curentd, trebuie lansata mai intai operatia Preluare
din indemnizatii asig.

Adeverinte concedii medicale

Platitorii de indemnizatii au obligatia sa elibereze adeverinte din care sa rezulte numarul de zile de
CM aferent fiecarei afectiuni in parte, pentru ultimele 12 luni, in vederea acordarii certificatelor de
concediu medical de catre medic. Adeverinta este prevazuta in Anexa 7 la Ordinul 15/2018.

La listare selectati marca, apoi listati Adeverinta cu conc. medicale varianta 12/24 sau varianta 12 sau
24 luni dupa cum se solicita de catre casa de sanatate. Perioada se introduce la lansarea listei. Astfel,
se poate lista pe ultimele 12 sau 24 luni, indiferent de perioada curenta din hSALAR si data la care se
solicita adeverinta. Daca se doreste si cuprinderea ultimei perioade, se executa mai inainte operatia
Preluare din Indemnizatii asig. Zilele calendaristice de concediu medical sunt totalizate pe coloane. Se
poate lista adeverinta si pentru salariatii care nu figureaza in Fise, deoarece nu au avut concedii
medicale.

Exemplu de Adeverinta CM - anexa 7
Exemplu de Adeverinta CM - detaliata
Centralizator concedii medicale

Se poate obtine lista pe firma a persoanelor care au beneficiat de concedii medicale, pe tipuri de
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afectiuni, cu numar zile totale.

Intervalul cuprins in listele de mai sus este definit in constanta:
ACM-NRLUNI - Nr.luni in adeverinta concedii medicale

Lista concedii medicale

Contine lista concediilor cu datele din certificatele medicale din ultimele 12 luni, pe firma sau pe
salariat.
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