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1.1.7. Documente de tip office si vizualizare
fotografii

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.

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:

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

A. Documente si liste de tip office

Sunt livrate o serie de documente pentru domeniul personal-salarizare, care preiau informatiile
referitoare la salariatul in cauza si optional se pot personaliza pentru a fi cat mai utile. Documentele
se pot salva/scana/arhiva in documentele anexate la fiecare marca si se pot tipari.

1. Utilizare

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.
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F -I 0 Din Personal se pot lista pentru persoana selectata
documente in Word sau Libre Office Writer,
datele persoanei sunt preluate:

"HAMOR Soft SRL" - demonstratie
CIF: RO9999999994
Capital soc.: 999999 lei

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
Nr. 111/01/04/2002

incheiat gi inregistrat In registrul general de evident a salariatilor sub nr. 222/01.04.2001
A. Partile contractului
Angajator- Persoana juridicé/fizicd "HAMOR Soft SRL" - demonstratie, cu
sediulf/domiciliul in Sfantu Gheorghe, inregistratd la registrul comertului/autoritatile
administratiei publice din Jud.Covasna, sub  numarul J14/1234/2000, cod fiscal
R09999999994, capital social: 999999 lei, telefon 0267111113, reprezentatd legal prin
Director Dinu, in calitate de Director,
s
salariatul/salariata- domnul/doamna Salariat Obisnuit, domiciliat(d) in localitatea Sfanfu
Gheorghe, str.Sperantei nr.5 bl.10 sc.A ap.11, judeful Covasna, posesor/posesoare alfa
buletinuluifcarti de identitate/pagaportului seria/nr. KV 040040, eliberat/eliberatd de
PolArad la data de 06/01/2000 , CNP 1720501141034 , autorizatie de munc&/permis
sedere in scop de muncéd seria ..... M. ............dindata ............

am incheiat prezentul contract individual de munca in urméatoarele conditii asupra carora am
convenit:

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.

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.

1.1. Documente pentru un singur angajat

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

Contract individual de munca

Este modelul actualizat al contractului de munca, pe baza reglementarilor in vigoare.
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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 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
accidentale.

in ReviSal se raporteaza noul contract in ziua lucratoare anterioara inceperii lucrului.

Fise de post

in Ordinul 64/2003, la pct. F din modelul contractului individual de munca 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:

e 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:

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

e 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 !

e revizuiti/completati textul. Fisele se adapteaza intotdeauna la:
o munca concreta care va fi prestata de salariat
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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
respectarea normelor de protectia muncii
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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 ¢f.01616

Actul aditional din Ordinul 1616/2011 (MO 415/2011) contine o serie de prevederi obligatorii care
trebuie incluse in fiecare contract de munca deja incheiat. Pot exista situatiile:

contractul de muncé a fost incheiat pe formularul tip din Ordinul 64/2003 (MO 139/2003). in acest caz,
acest tip de act aditional poate fi folosit ca atare, trebuie doar completate spatiile goale cu prevederi
concrete.
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e pentru contractele de munca incheiate pe formularele valabile de dinainte de Ordinul 64/2003,
trebuie concepute acte aditionale specifice, care sa le completeze continutul asemanator continutului
contractului actual (listati un Contract individual de munca pentru a vedea continutul informational).
Deci actul aditional va trebui sa faca referiri la articolele/punctele din vechile formulare.

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 ReviSal se raporteaza modificarea la data incetarii sau data luarii la cunostinta a incetérii
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contractului de munca.

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
inscrie din Calculator salarii, luand in calcul si numarul de intretinuti etc.

Decl. venituri colaboratori

Declaratie pe propria raspundere a persoanei care realizeaza venituri din activitati independente
(drept autor, conventii civile, expertize), cu privire la sursele de venit, pentru stabilirea contributiilor
datorate.

Adeverinta asigurat CASS

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

Angajatorul este obligat sa elibereze salariatilor care lichideaza o adeverinta cu baza de calul si
contributiile platite pe ultimele 12 luni. Adeverinta stagiu somaj se poate lansa acum din Personal
cu F10 si cu editor office.

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 ReviSal

in cazul in care nu se incheie contract cu o firma prestatoare, angajatorul trebuie s& numeasca o
persoana (eventual si un inlocuitor) pentru raportarea datelor prin ReviSal.

1.2. Documente 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
modificat in luna curenta, adica Salar baza precedent inscris in Personal este diferit de Salar baza
actual.
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Programare concedii de odihna

Temei legal: Art. 148. din Codul Muncii republicat in MO 345/2011:

(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.

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.
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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.

2. Crearea, modificarea documentelor

Tipurile de documente 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

3. 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

B. 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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[ ot / oo |

Din Persona | se pot vizualiza datele

principale pentru persona selectata si
fotografia sa:

F10

S.C.P.S. "HAMOR Soft" SRL - demonstratie

CIF ROS999009904 | Adresa: Sfautu Ghearghe | jd: Covasna | str Salanilor ar 555

| Marca: 00001
| Nisine: Salariar Obisniit

CNP: I720501141034 . Data sasteni: 05011072
' Profesin

| Fusicrin: conterbil COR: 331302
| Dt angajans” (0042007 Carner de munca: KM [2305.01.87

| Adresa
b
| Telefou

rehe
ard B I sedap.d !

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:

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

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

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