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EVPERS

PROGRAM DE EVIDENTA PERSONAL S| SALARIZARE

MANUAL DE UTILIZARE

Pachetul de programe permite evidenta personalului salariat cu carte de
munca sau cu diverse conventii. Se genereaza: statele de plata (de avans sau
lichidare), centralizatoarele statelor, borderourile retinerilor, fluturasii de salarii,
nota contabila de salarii s.a., grupate pe oricate subunitati. Se calculeaza
automat diverse elemente salariale: vechimea si sporul de vechime,
indemnizatile CO si CM, impozitul, diverse retineri si sporuri, se pot face
indexari si majorari. Programul este actualizat cu prevederile ordonantei 7/2002
privind impozitul pe venitul global, preluand si afisand, la dorinta, informatiile cu
privire la figele fiscale, cu posibilitatea depunerii la sfargit de an a rezultatului
inregistrarilor (in format electronic) la organele fiscale, cu prevederile Legii
387/2007 cu privire la modul de calcul, evidentiere, declarare (format electronic)
a C.A.S., cu prevederile Legii nr. 387/2007 privind modul de calcul si raportarea
in format electronic a contributiei la fondul de somaj, cu prevederile Legii
388/2007, art.9, pct. 3,4, privind modul de calcul si raportare a indemnizatiilor Si
asigurarilor sociale de sanatate si cu Ord.100/10.02.2006 pentru raportarea
lunara a comisionului ITM. Este actualizat permanent in concordania cu ultimele
modificari de legislatie.

Se poate utiliza pentru maxim 999 societati, indiferent de dimensiune,
autonom sau in cuplaj cu modulul EVCONT (caz in care exporta nota contabila).
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1. GENERALITATI

1.1 Introducere

Evidenta personalului salarizat, elaborarea statelor de plata corespunzatoare celor doua etape de
retribuire chenzinale, generarea obligatiilor de platd externe ale unititii in relatie cu datoriile fata de
personal si realizarea Tnregistrarilor contabile aferente sunt operatii importante, consumatoare de timp,
care pot fi substantial simplificate prin utilizarea tehnicii de calcul.

Pachetul de programe EVPERS rdspunde cu succes acestui deziderat, Tmbinand, intr-un
ansamblu coerent si flexibil, calitdti cum ar fi: usurinta in exploatare, generarea de situatii salariale
complete, integrare perfectd cu programele de evidentd contabilda EVCONT, adaptabilitate usoard la
fluctuatiile cadrului legislativ.

1.2 Compatibilitati legislative

In realizarea EVPERS a fost respectat cadrul legislativ existent, adici:

-Legea contabilitatii numarul 82/1991 republicata;

-Legea salarizdrii numarul 14/1999;

-HG din august 1997, cu privire la modificdri aduse legii 32/1991, privind impozitul pe salarii;

-Ordonanta de urgenta 7/2002 cu privire la impozitul pe venitul global;

-Legea 387/2007 cu privire la modul de calcul, evidentiere, raportare a C.A.S ;

-Legea nr. 387/2007 cu privire la modul de calcul si raportare a contributiei la fondul de somayj;

-Legea 388/2007, art.9, pct. 3,4, cu privire la modul de calcul si raportare a indemnizatiilor si
asigurdrilor sociale de sanatate;

-Ordonanta de urgentd 100/10.02.2006 pentru raportarea lunara a comisionului I'TM;

-Criteriile minimale privind programele informatice utilizate in activitatea financiard si
contabila (agsa cum sunt ele detaliate in Anexal la OMEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar-
contabile)

1.3 Prezentarea sumara a utilitatii si performantelor programului

EVPERS realizeaza evidenta personalului salarizat cu contract de muncd sau cu diverse
conventii de prestdri-servicii, putand fi utilizat pentru un numar nelimitat de salariati, in variantele
monofirmd sau multifirma (max. 999 societdti comerciale, regii autonome sau unitdti bugetare). Poate
functiona autonom sau poate fi interconectat cu modulul de contabilitate EVCONT.

Alte elemente caracteristice sunt:

- are Tncorporate In structura programului urmdtoarele tipuri de sporuri: spor de vechime, spor
pentru ore de noapte, spor pentru ore suplimentare, spor pentru ore cu condiii deosebite, indemnizatia
de concediu de odihnd, indemnizatia de concediu medical suportat de unitate, indemnizatia de
concediu medical suportat de asigurarile sociale;

- acceptd definirea, intr-o formula flexibild, a Tncd cel mult 15 sporuri diferite, valorice sau
procentuale, cu caracter permanent sau ocazional, impozabile sau nu, a cdror baza de aplicare poate fi
setata diferit;

- calculul sporului de vechime este precedat de un mecanism de calcul automat al vechimii si al
sporului aferent;

- are ncorporate in structura programului urmatoarele retineri: avans, avans concediu de odihna
sl impozit;
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- accepta definirea, intr-o formuld flexibila, a inca cel mult 18 retineri distincte, valorice sau
procentuale, plafonate sau nu, cu destinatia externa sau internd. Primele trei retineri sunt deja definite
la instalarea programului: fond somaj suportat de salariat, C.A.S. suportat de angajat, C.A.S.S. suportat
de angajat;

- pentru sporurile sau retinerile procentuale, utilizatorul alege dintr-un spectru de variante, baza
de aplicare a procentului;

- prin definirea apartenentei salariatilor la sectoare de activitate diferite, se obtin state diferite
(avans sau lichidare);

- trangele de impozit pe salarii pot fi actualizate periodic de cétre utilizatorul programului;

- trangele de vechime pot fi definite de catre utilizator;

- dispune de un mecanism automat de realizare a indexarilor;

- fiecare salariat, cu contact de munca sau diverse conventii poate fi: addugat, modificat,
vizualizat, sters din evidenta;

- pentru salariati existd un mecanism invers de stabilire a drepturilor salariale, plecandu-se de
la restul de plata;

- pentru salariatii cu contract de munca exista trei mecanisme de retribuire: in regie, in acord,
orar;

- existd un mecanism de calcul automat al indemnizatiilor de concedii medicale;

- pentru personalul cu contract de munca se pot stoca si anumite date de sinteza (de la inceputul
anului pana la luna curentd) cum ar fi: diverse totalizari ale datelor de pontaj, totalizare sporuri diverse,
alte totaluri (retributii, impozit, venit brut, net s.a.);

- programul trateaza retinerile conform unor prioritdti definite de utilizator, astfel incat sa se
impiedice generarea de state cu restul de platd ,,de rosu’’;

- avansurile corespunzitoare chenzinei I se pot calcula automat sau se genereazd pe baza de
pontaje;

- calculul automat aferent chenzinei a II-a este util dacd au loc modificéri de impozitar;

- se genereazd urmatoarele situatii (vizualizare sau listare): stat de platda avansuri, stat de plata
lichidare, centralizator state, centralizator viramente, centralizator pe subunitdti, centralizator pe
activitdti, liste retineri (borderouri cu retineri cdtre terti), liste sporuri, liste cu persoanele aflate in
intretinerea salariatilor, fige salariati, fluturasi de salarii, nomenclator de personal;

- se genereaza si se poate vizualiza (la nivel de inregistrare primard sau de nota sinteticd) nota
de salarii;

- se genereaza diverse elemente fiscale: fisele fiscale (vizualizare/listare), declaratiile de
C.AS., C. AS.S.,F.N.U.AS.S. (concedii medicale), somaj si ITM;

- arhiva de personal permite nu numai accesul la date individuale sau liste din luni anterioare
celei curente, ci chiar reelaborarea statelor de platd ale unei luni anterioare, ca urmare a unor factori
externi ce impun o asemenea decizie, revenirea la luna curentd putandu-se realiza cu salvarea
modificarilor realizate sau fara salvarea acestora;

- daca este cuplat cu modulul EVCONT, programul EVPERS exportd catre acesta nota de
salarii (in forma detaliatd), cand acest lucru devine necesar (cele doud module functioneaza din punct
de vedere al lunii curente in general asincron: se genereaza mai ntai statele si nota contabild aferenta,
iar EVCONT importa aceasta notd, la dorinta, din datele lunii curente ale EVPERS sau din arhiva).

1.4. Cerinte impuse la instalare
1.4.1. Resurse hardware necesare pentru functionarea programului EVPERS sunt:
a) calculator compatibil IBM — PC 586, Pentium II sau mai bun cu:

- harddisc cu capacitate libera de cel putin 1 GB;
- memorie internd (RAM) de cel putin 32 MB;



- unitate floppydisc;
- preferabil port USB, pentru salvarile pe PEN-DRIVE.

b) imprimanta A3 / A4 (preferabil A3 cu factor de compresie de 20 cpi; dacd se folosesc
imprimante A4 cu jet de cerneald, se impune ca acestea sa aiba drivere pentru a functiona in sistemul
de operare DOS, preferabil sa aiba si posibilitatea de ,,Landscape” in S.O. MS-DOS, lucru Intalnit mai
ales la imprimantele de tip HP, cum ar fi HP400, 640, 840, 920, 3820, 5550, 5652 etc.); pentru
imprimantele cu port U.S.B. se va impune achizifionarea suplimentara a unei licente a programului
DOS-PRN, care permite utilizarea Tn MS-DOS a imprimantelor care in mod normal nu mai au aceasta
facilitate. Consultati firma Infostar inainte de achizitionarea unei imprimante cu destinatia de a lista
rapoarte ale programului EVPERS.

¢) eventual o unitate PEN-DRIVE.
1.4.2. Cerinfe software:

a) Sistem de operare: MS — DOS (orice versiune), Windows 95, 98, 2000, XP, 2003, etc.
b) Alte elemente soft: programul DOS-PRN, daca este utilizatd o imprimanta fara facilitdti
implicite de listare in S.O. MS-DOS.

1.5. Intrare/iesire din aplicatie

A. Dacd EVPERS este un modul cuplat cu EVCONT si cu eventuale alte module, se porneste
mai intdi aplicatia de contabilitate, apoi se selecteazda firma pentru care se face evidenta si in
continuare, din meniul de selectie al modulului dorit se alege optiunea ,,Personal / Salarizare’’ (vezi
fig.1).

(») EVIDENTA CONTABILA

( ) GESTIUNE SI COMERCIAL

SELECTATI » ( ) PERSONAL/SALARIZARE

( ) IMOBILIZARI DIVERSE

( ) TERMINARE SI IESIRE
X

Data ultimei actualizari: 03/04/2008 Fig.1

Dupa terminarea operatiunilor legate de personal - salarizare, se alege din meniul Terminare,
subsecventa « Sistem de operare » (determina parasirea completd a aplicatiei) sau « Altd firmd » (caz
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in care se trece In meniul de selectare a firmei dorite). Secventa se poate apoi relua pentru o alta firma
la care dorim sd efectudm operatiuni de evidenta ,,Personal / salarizare’’.

B. Daca EVPERS nu este cuplat cu EVCONT, ci este organizat ca modul independent,
monofirma sau multifirma, intrarea se realizeaza prin pozitionarea MOUSE-ului pe ,,icoana’’ sub care
scrie ,,Evidentd personal si salarizare’’ si realizarea unui ,,dublu clic’’ pe butonul stanga al MOUSE-
ului (daca sistemul de operare este Windows 98/2000, Windows NT, XP s.a).



2. DATE INITIALE

2.1 Cuce seincepe orice evidenta? Cu fixarea datelor particulare initiale

Sistemul de meniuri al EVPERS a fost construit dupa criteriul functiei prioritare asigurate (vezi
fig.2).

o+ Command Prompt - fox

SOC.COM. \\FIRMA MODEL MODELCITY 3.2006

MIERCURI N = SALARII =
30/04/2008 ## EVIDENTA PERSONAL S5I SALARIZARE' #% =INFOSTAR CP=

10:42:56 PITESTI

- s e R

ctualizari salariati

pcuri de plata

@Erofesiuni / functii

fgipuri de activitati

Booruri diverse

Retineritdestinatie
A

Comanda rapida pen :
Incarcare/actualizare date personale ale salariatilor Fig.2

Pe ramura DATE INITIALE se vor fixa parametrii initiali de functionare, dar tot aceastd
ramurd are si destinatia de a permite diverse actualizdri Tn baza de date a programului EVPERS.
Titlurile AVANS / PONTAIJE, LICHIDARE, TERMINARE sugereaza clar destinatiile programului pe
care le acceseaza utilizatorul pe aceste ramuri.

Dupéd selectia modulului PERSONAL - SALARIZARE este afisatd luna curentd in partea
superioara a ecranului.

Daca luna curenta este zero, este un indiciu ca se foloseste pentru prima datd EVPERS la firma
selectatd. In acest caz este obligatorie parcurgerea unei etape de ,setiri’’, fixdnd starea initiald a
programului, aferenti firmei curente. In continuare va fi prezentat continutul meniului ,,DATE
INITIALE’’ plecand de la optiunile utilizate in prima luna si apoi mai rar utilizate sau de loc, urcand
apoi cdtre ramurile de program mai complexe si mai des folosite.

2.2. Setari diverse

Secventa apartine meniului ,,DATE INITIALE’’ (activ la intrarea in program). Se coboard in
cadrul acestui meniu utilizand tasta | pand cand bara de selectie se pozitioneaza pe optiunea dorita si
se tasteaza <ENTER>. Se intrd in submeniul de setari (vezi fig.3), din care se pot alege optiunile
(descrise 1n ordinea utilizarii).
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TIP OPTIUNE

) Setare parametrii

{ ) @onfigurari diverse

{ ) Pajorari/Indexari

{ ) Coduri comune-EVCONT

( ) Bterg.sal.plec.an.ant.

( ) Firme - cumulare date

( ) fgerminare

Fig.3
2.2.1 Setare parametrii

Alegand aceastd cale, se vor putea fixa luna si anul primei ,,Evidente de personal - salarizare’’
aferente firmei curente (vezi fig.4).

INFOSTAR COMPRO PITESTI
<<< ACTUALIZARI >>>

1.2008

MIERCURI =SETARI DIVERSE <EVPERS>= = SALARII =

30/04/2008

11:29:59

=INFOSTAR CP=|
PITESTI

INITIALIZARE PARAMETRII

SALARIZARE

Luna curenta : |1 / 2008
:

Numarul de zile lucratoare din luna
Numarul de zile lucratoare avans

salariul mediu brut/economie :
salariul minim brut/economie :
Numarul de ore mediu lunar

Cod CAEN activitate principala

Curs EURO pentru pensii private :
Plafon EURO deducere pensii priv.

3.7000
: 200

L}
Incarcati/modificati NUMARUL DE ZILE LUCRATOARE DIN LUNA

Observatii:

- selectia determina accesul la luna initiala NUMAI daca este prima luna de utilizare si NUMAI
dacd NU au fost incarcati salariati pe ramura Actualizdri salariati din meniul Date initiale.

- este esentiald parcurgerea acestei etape la fiecare utilizare noud a programului;

- EVPERS este asincron fatd de EVCONT, adica luna curentd a fiecaruia din aceste doua
module poate diferi. in general EVPERS este in aceeasi luni cu EVCONT (module ,.in sincronism’”)
sau EVPERS este ,,mai la zi’” fatd de EVCONT (defazaj temporar intre module).

Numdrul zilelor lucrdtoare ale lunii, respectiv din primele 15 zile calendaristice, se pot
introduce sau modifica, dupd caz. Optiunea poate fi accesata si ulterior, dar Tn mod normal acest lucru
nu este necesar, deoarece aceastd informatie este oricum ceruta la fiecare trecere dintr-o luna in alta.

Fig.4
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Dacd s-a introdus eronat numarul zilelor lucratoare ale unei luni, atunci exista posibilitatea de a
remedia situatia pe ramura de Date initiale, subramura Diverse setiri — Setare parametrii, unde se
introduce numarul corect al zilelor lucratoare ale lunii, iar apoi se va merge pe ramura Lichidare si se
va da un Automat-calcul.

Aceastd informatie este esentiald pentru corectitudinea calculului retributiei In regie a
personalului cu contract de munca.

Salariul minim brut si salariul mediu brut pe economie se introduc sau se modifica ori de cate
ori este cazul si sunt luate in considerare in diverse calcule salariale.

Numaérul de ore mediu lunar se introduce sau se modificd ori de cite ori este cazul si se
stabileste anual prin lege.

Codul CAEN poate fi introdus tastandu-1 direct sau tastand Enter pe cdsuta goald se deschide o
listi cu coduri CAEN si ramurile de activitate corespunzitore. In functie de codul CAEN se stabileste
coeficientul de accidente si boli profesionale. Dupd introducerea sau modificarea codului CAEN este
obligatoriu sa fie parcursd ramura Lichidare: notd contabild - setare conturi salarii, pentru corelarea
coeficientului de accidente si boli profesionale cu codul CAEN.

Cursul EURO pentru pensii private si plafon EURO deducere pensii private: pentru persoanele
care au pensii private se realizeazd o deducere din impozitul anual 1n limita plafonului stabilit prin
lege.

Este obligatoriu a se lucra statele numai cu valoarea cursului valutar din ultima zi a lunii pentru
care se lucreaza statele.

2.2.2 Configurari diverse

Aceastd ramurd este o ramurd de setdri §i, prin urmare, exista posibilitatea de a fi parolatad
pentru a restrictiona accesul persoanelor neautorizate. Daca nu existd parole sunt necesare trei Enter-
uri succesive si fiecare optiune poate fi selectatd sau deselectatd cu tasta spatiu sau cu tasta Enter, iar la
terminarea secventei iesirea se face cu salvare, dind Enter pe Salvare, daca se doreste pastrarea
optiunilor selectate sau cu renuntare, dand Enter pe Renuntare, dacd nu se doreste pastrarea optiunilor
selectate (vezi fig.5).

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
VINERI | e RISl -SETART DIVERSE <EVPERS>=Jll| = SALARII =
06/06/2008 =INFOSTAR CP<

DI VERSE CONFIGURARTI
[X] A.calcul medical - zile calendar

[ ] BE.Spor ore noapte - la saly baza
[ 1 C.Nu apar in stat sal. cu brut=0
[]
[]

D.Listare state confidentiale
E.Camp diferenta incadrare

<<< Salvare >»>|<<<Renuntares::

setarea permite calcul medicale conform zilelor calendaristice Fig.5
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Bifarea punctului A. Calcul medical - zile calendar implicd faptul cd numarul zilelor de
concediu medical suportate de unitate va fi calculat la numarul zilelor lucrdtoare din cadrul celor
calendaristice de concediu medical.

Bifarea punctului B. Spor ore noapte — la slariul de bazd detemina calcularea sporului pentru
ore de noapte la salariul de baza si nu la salariul de Tncadrare. Setarea este utila atunci cand salariul de
incadrare este diferit de salariul de baza, de exemplu la unititile bugetare in salariul de baza intra si
unele sporuri.

Bifarea punctului C. Nu apar 1n gtat sal cu brut=0 implica faptul ca in statele de salarii nu apar
salariatii care au brutul zero. Altfel apar toti salariatii, indiferent de sumele cu care apar.

Bifarea punctului D. Listare gtate confidentiale oferd posibilitatea selectarii optiunii listarii
statelor normale sau confidentiale. Statele confidentiale permit pastrarea confidentialititii anumitor
date salariale, fiind afisat doar restul de plata al salariatilor care 1si incaseaza salariul prin casierie.

Bifarea punctului E. Camp diferetd incadrare implica faptul cd la parcurgerea statului
salariatilor apare posibilitatea incarcarii unei sume ca diferenta de incadrare.

2.2.3 Indexari

Este o setare cu caracter periodic, utilizata la regii autonome, institutii bugetare si alte societati
unde se fac indexari salariale. Programul solicita procentul cu care se face indexarea, apoi modifica
automat retributia de baza (de incadrare) cu acest procent, efectudnd si rotunjirea Tn favoarea
salariatului.

2.2.4 Maijorari

Este o setare cu caracter periodic, utilizata la regii autonome, institutii bugetare si alte societati
unde se fac majorari salariale. Programul solicitd suma cu care se face majorare, apoi modifica automat
retributia de baza (de incadrare) cu acestd suma.

2.2.5 Firme - cumulari date

Aceastd ramurd este optionala si apare numai daca exista setarea de cumalare firme (vezi fig.6).

SOC.COM. \\FIRMA MODEL MODELCITY
DATE INITTIALE BEeEIRSSSIrIiaiiii= = SALARII =

=INFOSTAR CP=|

PITESTI

MIERCURI

30/04/2008
11:06:55

TIP OPTIUNE

( ) [irma centralizata

( ) Bate de cumulat

(«) Cumulare date

(«) Cu detaliere sporuri

( ) [fara detaliere sporuri

Tastati litera semnificativa, utilizati {| + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.6
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Sunt situatii cand apare necesitatea cumularii datelor salariale pentru mai multe firme
(exemple: 1. la unitdtile bugetare cu profil de Tnvatdmant poate exista cazul cand in cursul anului se
lucreaza Tn mod curent pe o firma de baza, iar pe perioada verii pot aparea pliti pentru bacalaureat,
capacitate, teze nationale si altele; 2. la unitdtile bugetare poate exista cazul mai multor unitdti care
apartin aceluiasi centru bugetar; 3. la societdtile comerciale care au mai multe puncte de lucru si care
trebuie sa depuna fisele fiscale pentru fiecare punct de lucru la cite o Administratie Financiard). Firma
in care se face cumularea datelor este diferitd de firmele din care se cumuleaza datele. Daca nu exista si
e pentru prima datd cand se realizeazd cumularea datelor, firma 1n care se face cumularea datelor se
creaza prin duplicarea unei firme existente, de obicei firma de baza.

Foarte important: cumularea datelor se realizeaza pentru luna curentd a firmei in care se face
cumularea datelor. Inchiderea lunii si trecerea la lund noui se realizeazi in mod obisnuit, adicd se
genereaza nota de salarii, apoi se inchide luna.

Pentru realizarea cumuldrii datelor salariale se parcurg urmatoarele etape:

Etapa 1. Pe ramura de Date initiale, se intrd pe Diverse setari, apoi pe Firme — cumulare date si
se selecteaza Firma centralizati, aici selectandu-se firma in care se cumuleaza datele dorite.

Etapa 2. Pe ramura de Date initiale, se intrd pe Diverse setéri, apoi pe Firme de cumulat, aici
selectandu-se firmele pentru care se doreste cumularea datelor.

Observatie: Etapele 1 si 2 raman valabile atat timp cat nu intervin alte firme pentru cumulare.

Etapa 3. Pe ramura de Date initiale, se intrd pe Diverse setari, apoi pe Cumulare date, iar in
continuare, 1n functie de necesitati, se selecteazd Cu detaliere sporuri sau Fara detaliere sporuri aici
realizindu-se cumularea efectivi a datelor. In cazul cumulirii cu detaliere sporuri, numérul sporurilor
diferite cumulat pe toate firmele nu trebuie sd fie mai mare de 15, altfel nu se poate realiza cumularea.
In cazul cumulirii fari detaliere sporuri nu conteazi numdrul sporurilor.

La realizarea declaratiilor existd posibilitatea aparitiei unor inadvertente care trebuie corectate:

- la declaratia de C.A.S. existd posibilitatea aparitiei unei diferente intre C.A.S. salariat din
centralizator si C.A.S. salariat din declaratie, diferenta aparutd in urma faptului ca un salariat poate
apare pe statul de platd a uneia sau a mai multor firme, deoarece rotunjirea rezultatului aplicarii
procentului de C.A.S. la insumarea a doud sau mai multe sume nu este intotdeauna egal cu rezultatul
insumarii rotujirilor aplicarii procentului de C.A.S. fiecdrei sume.

- la declaratia de somaj existd posibilitatea aparitiei unei diferente intre somaj salariat din
centralizator si somaj salariat din declaratie, diferenta aparutd in urma faptului cd un salariat poate
apare pe statul de platd a uneia sau a mai multor firme, deoarece rotunjirea rezultatului aplicarii
procentului de somaj la Tnsumarea a doua sau mai multe sume nu este intotdeauna egal cu rezultatul
insumarii rotujirilor aplicarii procentului de somaj fiecarei sume.

- tot la declaratia de C.A.S. exista posibilitatea aparitiei unui venit realizat fara zile de cotizare
(exemplu: are doar ore suplimentare). Acest lucru se corecteazd prin parcurgerea statului pe una din
firmele in care apare acel salariat si se completeaza o zi lucratd cu zero ore lucrate.

- daca salariatul respectiv este in concediu medical toatd luna si totusi 1i apare ca venit o alta
suma decat concediul medical, suma provenind din sume acordate Tn urma unor hotarari judecatoresti,
atunci se depune o declaratie justificativa impreuna cu declaratia de C.A.S.. Aceastd declaratie se poate
obtine prin importul declaratie de C.A.S. In programul lor de validare, se listeaza la imprimanta lista de
erori ce va contine salariatul sau salariatii care se afld Tn aceastd situatie, se specificd hotdrarea
judecdtoreasca ce a determinat aparitia acestei sume, se semneaza si se stampileaza.

2.2.6 Lista de coduri

Alegerea acestei optiuni conduce la Intrebarea daca codificarea salariatilor din programul
EVPERS este comuna cu vreo listd de persoane fizice codificate, din EVCONT. De exemplu, daca in
EVCONT se utilizeaza conturi definite analitic (pe parteneri), se poate ca grupului de conturi 401,411,
404 s.a. sd i se asocieze o listd de codificari numdr 1 (societdti comerciale), iar grupului de conturi :
461, 462, 542, 428 s.a. sd i se asocieze o lista de codificare numar 2 (persoane fizice). Unele conturi
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care au asociate lista numar 2 sunt conturi care intervin si In nota contabild de salarii. Pentru a pdstra
caracterul de cont analitic si In cadrul notei de salarii generatd de EVPERS se impune cuplarea acestei
liste 2 cu codificarea personalului din EVPERS. In acest caz se raspunde DA la intrebarea ,,Coduri
comune cu EVCONT?”’ si se completeazd numarul listei care realizeaza cuplarea (in exemplul dat
acest numar este=2).

Dacad in contabilitate nu se utilizeaza conturi analitice definite pe o listd de persoane fizice, se
raspunde negativ la Intrebare sau nu se intra deloc pe aceasta optiune.

Daca dupd un anumit numar de luni de utilizare necuplatd a celor doua programe (din punct de
vedere al codificarii persoanelor) se doreste realizarea cupldrii,acest lucru se realizeaza la un inceput de
lund, prin stergerea tuturor salariatilor din evidenta, realizarea setdrii descrise si apoi reincdrcarea
personalului.

2.2.7 Stergerea salariatiilor plecati in anii anteriori

La trecerea la un nou an, programul ofera posibilitatea de a sterge sau nu persoanele plecate in
cursul anului care tocmai se Incheie din lista salariatilor, ele rdmanand in arhiva anului precedent si
putand fi consultate diverse elemente ale persoanelor respective aferente acelui an. Dacd la un moment
dat se ajunge la concluzia ca salariatii plecati in timpul anului anterior trebuie stresi, acest lucru se
poate realiza in orice lund (vezi fig.3), nu numai la trecerea dintre ani. Atenfie! Aceasta operatie este
ireversibila.

2.3 Impozitarul de salarii

Toate optiunile descrise in cap. 2.3 - 2.9, odata selectate conduc la un meniu §i o maniera de
lucru foarte asemandtoare (vezi fig.7), lucru perfect justificat de faptul ca toate reprezinta codificari
ale unor optiuni aflate ,,in mana utilizatorului’’.

\TIP OPTIUNE

( ) Podificare

( ) Btergere

( ) fizualizare/Listare

( ) germinare

Fig.7

Astfel impozitarul de salarii poate fi vizualizat si, daca el nu mai corespunde, poate fi modificat
sau chiar sters si apoi adaugat. Daca acest lucru este util, se poate realiza listarea lui.

Modificarea impozitarului este absolut necesard daca firma utilizeaza pentru prima oara
programul de salarii i impozitarul este depasit sau daca se trece intr-o noua lund cu evidenta salariald
si dacd In aceastd lund s-a trecut prin H.G. la alt impozitar.

Se recomanda efectuarea modificdrii prin succesiunea stergere totald + addugare totala, urmata
de vizualizarea si verificarea corectitudinii datelor introduse.
Programul permite actualizarea pentru doua grile distincte de impozitar:
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a) Impozitarul lunar

Acesta este folosit pentru calculul impozitului pe salarii, atit la salariatii cu contract de munca
cét si la cei cu diverse conventii. In luna in care se impune modificarea acestui impozitar, acest lucru se
face imediat ce s-a efectuat trecerea la luna urmdtoare, modificandu-se totodatd deducerea personald de
baza. Apoi se fac eventuale modificari de date salariale (vezi cap. 2.10). Pentru ca efectul modificarii
impozitarului lunar sa se propage la toti salariatii se impune recalculul impozitului si al restului de
plata. Acest lucru se poate face prin declansarea secventei: “Calcul automat”, de pe tronsonul de meniu
“LICHIDARI” sau prin parcurgerea pe ramura “modificiri” a fiecirui salariat (vezi cap. 2.10).

b) Deduceri personale

Deducerile personale din baza de impozitare se acorda in functie de douad criterii - venitul brut
realizat din salarii si numarul persoanelor aflate in intretinere.
2.4 Transe de vechime

La societatile care utilizeza sporul de vechime este utilda completarea listei transelor de

vechime, aceasta contribuind la calculul automat al sporului de vechime. Existd posibilitatea adaugarii,
modificarii sau stergerii trangelor de vechime (vezi fig.8).

TIP OPTIUNE

( ) Podificare

( ) Btergere

( ) fizualizare/Listare

( ) germinare

Fig.8

Pentru unitdtile bugetare didactice pe langd vechimea in muncd existd si vechimea in
invitdmant, cu trange de vechime si vechimea pentru fiecare salariat in parte (vezi fig. 9).

Adaugarea de transe presupune completarea celor doud limite (interval de ani) si a procentului
de spor cuvenit prin contractul colectiv de munci. Se poate completa, fard a interveni in vreun calcul,
si numadrul de zile de concediu de odihnd aferente fiecérei trange.

OISR LIEH De exemplu, limita 4-9 ani se referdl la acei angajati care au o vechime de la 4

ani, 0 luni, O zile pand la 9 ani, 11 luni, 30 zile inclusiv. De aceea se va completa de exemplu succesiv
4-9 ani, 10-14 ani, 15-19 ani...si nu 4-10 ani, 10-15 ani, 15-20 ani...



INFOSTAR COMPRO PITESTI 6.2007
MIERCURI TRANSE VECHIME = SALARII =

30/04/2008
11:23:06

VECHIME IN: TIP OPTIUNE: TIP OPTIUNE:

( ) HUNca ( ) HECHIME
() Hodificare
( ) Btergere

( ) Fizualizare

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.9

2.5 Retineri si destinatii

Prin aceastd optiune pot fi definite, modificate sau sterse de cdtre utilizator anumite retineri
(vezi fig.10). Se genereaza o listd de tipuri de retineri care apoi apar $i se pot completa cu valori
numerice la fiecare salariat in parte. Numdrul maxim de retineri ce pot fi definite de utilizator este 18,
primele 3 pozitii din listd fiind ocupate de retinerile obligatorii: C.A.S. angajat, contributie a
personalului la fondul pentru plata ajutorului de somaj si C.A.S.S. angajat.

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
MI ERCURI DATE INITTIALE [sehERSgpiisegisiacypyiiqpn: = SALARII =

30/04/2008
11:55:16 % PITESTI

Nume ret. Dest. ret.] iplProc. 1aMcont®=pr1afiPriorkcod

PRO|Tdrept ODI FICARE
PRO|Tretrib ELEMENTE
PRO|Tretrib RETINERI
VAL
ALTE RET. |ALTE RETINER|VAL
CAR CAR VAL
DIV.RETIN. VAL

=1
MODIFTICARE CODIFICARE RETINERE Continuam ?7?

PlPrioritate: Retinere : (RN
Destinatar:
Tip retinere :

Introduceti simbolul contului in care se va regasi RETINEREA;F10-plan de conturi Fig.10

Elementele caracteristice ale oricarei retineri din lista:
- prioritatea: reprezintd numdrul de ordine in care acea retinere va diminua retributia totala
(diminuare totald sau partiald, in limitele sumei totale disponibile);
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- denumirea: se reprezintd cit mai sugestiv (in max.10 caractere) numele retinerii (exemplu:
pens. alim., garant. mat., ratd CAR etc);

- destinatar: completarea unui destinatar al retinerii se face daca retinerea afecteaza mai multi
angajati si sumele sunt destinate unei aceleiasi institutii. Pentru retinerile care au un ,destinatar’’,
programul va genera pe ramura ’’Listd retineri’’ a meniului *’Lichidare’’, cite un borderou al
retinerilor aferente acestui destinatar, utile in scopul atasarii la ordinele de plata prin care se vireaza
aceste retineri;

- pensie: specifica daca retinerea este pensie privatd (suplimentara): 0-NU / 1-DA

Pentru persoanele care au pensii private (suplimentare) se realizeazd o deducere din impozitul
anual Tn limita plafonului stabilit prin lege. Daca existd salariati care au pensii private (suplimentare),
se adauga o retinere valoricd, neplafonata si care Tn campul Pensie are valoarea 1.

Exemplu: la data de 01.01.2008 valoarea plafonului era de 200 EURO.

Este obligatoriu a se lucra statele numai cu valoarea cursului valutar din ultima zi a lunii pentru
care se realizeaza statele.

Cursul EURO si valoarea plafonului in EURO de deducere din impozitul anual se introduc pe
ramura:

DATE INITIALE
L, DIVERSE SETARI
L+ SETARE PARAMETRII

La generarea statului salariatului, la rubrica valoare pensie privatd se trece valoarea in lei a
pensiei private pentru luna respectiva.

In luna initiald in care se introduce o valoare retinerii Pensie privati a unui salariat anume, la
generarea statului acestui salariat apare rubrica Dedus anterior Tn EURO pentru pensia privatd, unde se
introduce suma Tn EURO dedusa anterior pentru salariatul respectiv (exemplu: salariatul vine de la alta
societate unde i s-a acordat deducere pentru pensia privatd). Aceastd rubricd nu apare decat in luna
initiald in care se introduce o suma pentru pensia privatd. Va aparea la fiecare salariat in luna initiald in
care 11 introduc suma la pensia privata.

- tip retinere: o retinere poate fi valoricd (V) sau procentuald (P). Dacd este procentuald,

eqe v,

care se va aplica procentul. Acest lucru faciliteazd adaptarea programului la modificari legislative si la
necesitatile specifice bugetarilor;

- plafon: o retinere poate fi ,plafonatd" sau nu (D=DA, N=NU). Semnificatia unei retineri
plafonate este urmatoarea: daca de exemplu retinerea este intitulatd IMPUTATII’ si o anumitd
persoana trebuie sa achite o imputatie ce urmeazd a se esalona pe mai multe luni, este suficient sa se
completeze la acea persoana (pe secventa Date inifiale - Actualizdri salariafi - Personal cu contract de
munc4d - Modificari), in prima lund de retinere, sumele: valoare imputatie (retinere pe prima lund) si
totalul imputatie (valoarea integrala a retinerii).

La trecerea la urmatoarea lund, programul diminueaza fotalul imputatie 1a valoarea ramasa, iar
in ultima luna valoarea imputatiei va fi completata cu diferenta ramasa de plata.

- contul: retinerile se evidentiaza in conturi. Pentru a putea fi generatd complet nota contabila
de salarii, acest simbol de cont trebuie completat in concordantd cu planul de conturi si chiar cu
EVCONT, daca programul de salarii este cuplat cu acesta.

2.6 Sporuri diverse

Prin aceasta optiune pot fi definite, modificate sau sterse de catre utilizator pana la 15 tipuri de
sporuri diferite de acelea deja Incorporate in structura programului (vezi 1.3, aliniat 2 si fig.11). Se
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genereazd o lista de sporuri, numele acestora regasindu-se in zona de sporuri a fiecarui salariat gi
putand fi completata cu valorile numerice corespunzatoare.

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

MIERCURI DATE INITTIALE EEoegaierntigye g = SALARII =
30/04/2008 =INFOSTAR CP=

12:00:26 PITESTI

Nume spor BTip®Proc.]1alé+/-IEemcaracter=Impi=cod
IND.COND. |PRO|Grila (+) ODIFICARE
»GRAD.MERIT|PRO|Baza 1 (+) |BAZA 2 NUME
SAL.MERIT |PRO|Baza 1 (+) |BAZA 2 SPORURI
FIDELITATE|PRO|Baza 2 (+) |BAZA 1
DIRG. PRO|Baza 2 (+) |BAZA 1
DOCTORAT PRO|S.baza (+)

CALC+XEROX|PRO|S.baza (+)

ODIFICAR

E ELEMENTE

Continuam ?7?

3 [

inclus in calcul ore suplimentare, 1 = nu intra in val.ore suplimentare Qg AR

Elementele caracteristice ale oricarui spor din listd sunt:

- denumirea: se prescurteaza la 10 caractere numele sporului (exemplu: prima vac., spor fidel.,
diferentd, compensatie §.a);

- tip spor: un spor poate fi valoric (V) sau procentual (P). Dacad este valoric, poate fi selectata
una din definirile de detaliu: spor fix, indiferent de zilele lucrate sau proportional cu zilele efectiv
lucrate. In timpul parcurgerii pe secventele Actualizari salariati - Contract de munci - Adiugare /
Modificare, se va afisa fotal spor, corespunzator lunii complete si valoare spor, care poate diferi de
total spor, dacd sporul a fost definit proportional si daca salariatul cu contract de munca, retribuit in
regie, nu a lucrat intreaga lund. Daca sporul este procentual, programul oferd o paleta de variante
pentru selectia sumei la care se aplica procentul;

- semn spor: ,+’’ semnificd un spor propriu-zis, in timp ce o penalizare, o diminuare de
retributie va impune alegerea semnului ,,- " ;

- caracter spor: un spor poate fi cu caracter permanent (P), sau cu caracter ocazional (O).

- spor impozabil? (D=DA N=NU). Majoritatea sporurilor sunt impozabile, totusi pot exista
anumite compensatii care sunt declarate neimpozabile. Pentru un astfel de spor se alege optiunea N.

- inclus: specificd daca un spor este inclus la rindul sau in calculul altui spor, aceasta situatie
fiind caracteristicd bugetarilor;

- intrd Tn calculul C.O.: specificd daca un spor este inclus in calculul indemnizatiei de concediu
de odihna;

- intrd in calculul C.A.S.: specifica dacd un spor este inclus Tn baza de calcul a C.A.S ;

- intrd in calculul O.S.: specificd daca un spor este inclus in calculul valorii orelor suplimentare.

O NS YLIIEN Dacd, pentru a rectifica niste erori, se acordd ,.din urma’’ diferente de sporuri,
este util sa fie identificate prin denumire si separate In «diferente cu caracter permanent», respectiv
«diferente de retribuire cu caracter ocazional».
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2.7 Tipuri de activitati

Daca se doreste o grupare a centralizatorului statelor de plata pe categorii de activitati, este utila
infiintarea listei tipurilor de activitdti (ex. de tipuri: TESA, cercetdtori, muncitori, soferi etc.). Deci nu
trebuie a confunda tipul activitdtii cu functia sau meseria fiecarui salariat, care apartine unui evantai
mai mare de denumiri. Dacd nu se doreste defalcarea centralizatorului, se completeazd lista de
activitdti cu o singura pozitie, denumita de exemplu ,,salariat’’.

2.8 Profesiuni si functii

Secventa permite addugarea, modificarea, stergerea, vizualizarea sau listarea codificarii
profesiunilor, meseriilor sau functiilor.

Acestor functii li se pot atasa si prioritdti (se stabileste practic o ierarhizare a functiilor,
directorul avand de exemplu prioritatea 1, contabilul sef prioritatea 2, etc.), caz in care se poate alege
optiunea de listare a statelor de platd ordonate dupd meserii (de fapt conform cu coeficientul de
prioritate acordat fiecarei meserii).

IN[J#H Nu este necesarid codificarea initiald a profesiunilor, acest lucru realizindu-se ,,din
mers’’ odata cu incdrcarea initiala a datelor fiecdrui salariat (vezi cap. 2.10).

2.9 Locuride plata

Statele de plata se grupeaza de obicei pe subsectoare de activitate care nu trebuie neaparat sa
coincida cu sectiile, atelierele, fermele, gestiunile Intreprinderii. Cate sectoare de activitate se definesc,
atatea state de platd pot fi listate, distinct pentru personalul cu contract de munca, respectiv cu diverse
conventii.

Este utild identificarea de la Inceputul utilizarii programului a listei acestor subunitdfi si
incarcarea acesteia in calculator, dar si aceest lucru poate fi facut ,,din mers’’, odatd cu inceperea
incarcarii datelor personale ale fiecdrui salariat Tn calculator (pe secventa de la cap. 2.10).

Daci programul EVPERS este cuplat cu EVCONT si in EVGECO conturile de
cheltuieli sunt defalcate pe gestiuni (sau pe sectoare, activitdfi), exista posibilitatea ca aceste gestiuni sa
aibi alte codificari fatd de codificarea subunititilor efectuati in EVPERS. In scopul corectei
inregistrari a cheltuielilor Tn analiticul dinamic aferent gestiunii corespunzitoare este obligatoriu 1n
acest caz sa se completeze odatd cu codul subunitatii si codul gestiunii corespunzdtoare in care se vor
regasi cheltuielile salariale ale acelei subunitdti. Este posibil ca una sau mai multe subunitdti sa
apartina aceluiasi cod de gestiune, nu insa si invers.

2.10 Actualizari salariati

Pe secventa:

DATE INITIALE )
gl ACTUALIZARI SALARIATI

se pot face addugdri, modificadri, stergeri, vizualizari/listdri, pentru persoanele cu contract de munca sau
cu diverse tipuri de conventii.
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2.10.1 Salariatii angajati cu contract individual de munca (contract de munca)

Se pot incdrca doar datele esentiale, in procesul de salarizare sau toate datele, caz in care se
mai adauga o serie de elemente initiale cu caracter de sinteza anuala.

2.10.1.1 Actualizari salariati - adaugare

Persoanei nou incdrcate i se va aloca de catre program un cod. Acesta va fi propriu
programului EVPERS sau va fi comun cu codul alocat aceleiasi persoane in cadrul unei liste de
persoane atasate in EVCONT unor conturi cu analitic dinamic. Situarea pe una sau alta din variante
este determinata de setarea corespunzatoare din cadrul secventei 2.2.6 (vezi fig.12).

a) Dacd codificarea este independentd de EVCONT este afisatd o listd a salariatilor deja
incadrcati cu contract de munca, pentru a o examina si a preveni astfel dublarile. Daca salariatul nu este
deja Incdrcat, se tasteazd < End > si <Enter>, alegand astfel optiunea ,,salariat nou’’. Apoi se introduce
numele (eventual si inifiala tatdlui) pentru salariatul nou adaugat;

b) Daca codificarea este comund cu EVCONT, dupa alegerea optiunii ,,salariat nou’ este
afisata o noud listd, cea a persoanelor fizice din EVCONT cu care a fost definit cuplajul. Se
examineazd lista gi se alege persoana dacd existd, sau, tastdnd din nou < End > si < Enter >, se
selecteazd ,,persoand noud’’. Apoi se completeaza numele persoanei, aceasta fiind introdusd simultan
cu acelasi cod, Tn ambele liste.

In urma completirii numelui salariatului apare pe ecran principala fereastrd de completare si
dialog a programului de adaugare cu doua subsecvente: incarcare date legate de fisa fiscald (vezi fig.
12), respectiv incarcare date salariale propriu-zise (generare state) (vezi fig.13).

INFOSTAR COMPRO PITESTI :
LUNI = SALARII =

14/07/2008
10:25:31 PITESTI

<< PERSONAL CU : >»
») CONTRACT DE MUNCA 7
DIVERSE CONVENTII 7

UME PERSOANA:

POPESCU IOANA

| |
ELECTATI OPTIUNEA DORITA: .‘.1 |

<—ADAUGARE——> DORITI ACCES LA DATELE PT:

<—MODIFICARE ») GENERARE STATE ?
———STERGERE—— ( ) JISA FISCALA

>
LISTARE—/———> () ATE PLATA+FISA FISC?

[ | | L | IFI*IF
Alegeti1-FISA-daca doriti1 sa adaugati/moditicatil doar elemente din T1sa F|g12

In urma completirii numelui salariatului apare pe ecran principala fereastri de completare si
dialog a programului de addugare cu doua subsecvente: incarcare date legate de fisa fiscala (fig. 13),
respectiv Incdrcare date salariale propriu-zise (generare state) (fig. 14a sau fig. 14b).

In cadrul ecranului de incircare a datelor legate de fisa fiscali se vor completa:
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INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
JOI DATE INITIALE-MODIFICARE [dai%Te]\ I \uyelVigertiyy ol iV e = SALARII =

29/05/2008 F

12:57:15 PITESTI
ABANDONATU ELENA —-Data nasterii:24/ 6/1967

: e : [

Date de identificare angajat
Codul numeric personal: 2670624031859
Numele:ABANDONATU Prenumele: ELENA
Loc:PITESTI Jud: ARGES sect.: 0 Cod postal:
STr:NICOLAE BALCESCU i [ 28 Bl: AB45 Sc: F Et:4 :
Are alte surse de venit impozitabile ?? :0 (0=NU/1=DA)
Data:Angajare0l/08/2006/ Incetare activitate

‘E i : : i
Date referitoare la persocane aflate in intretinere

Codul numeric personal: 0

Numele: Prenumele:
Calitate persocana in intretinere:0
Alte date personale
Casa de sanatate: ARGES Tip salariat: 1

[ __ | :
CORECT ?? Fig.13

a) Date de identificare angajat - codul numeric personal (este esential ca acesta sd fie absolut
corect, el fiind o cheie de control importanta in procesul de generare a fisei fiscale), numele distinct de
prenume, adresa completa, gradul de invaliditate/scutire de impozit (dacad existd), alte surse de venit
impozabile (dacad existd), data angajarii (data angajarii In unitate), data incetdrii activitafii (daca este
cazul), prima angajare (vechimea totald in munca).

b) Situatie proprie pentru figele fiscale — functia de baza (D/N), daca nu are functie de bazd nu 1
se va acorda deducere, timpul de lucru poate fi partial, contract de munca sau diverse tipuri de
conventii, pensionar (D/N), card (D/N), daca salariatul are card, se introduce banca si contul IBAN din
24 de caractere.

c) Date referitoare la persoanele aflate in Intretinere — se solicita date legate de persoanele aflate
in intretinerea angajatului, programul distingdnd patru categorii: sot/sotie, copii, pdrinte si alte
persoane aflate in Intretinere. $i codul numeric personal al persoanelor aflate in intretinere trebuie sa
fie corect. Programul testeaza aceasta corectitudine si avertizeaza, prin mesaje de eroare, daca este
eronat codul numeric personal.

d) Alte date personale — se solicita casa de sanatate a salariatului si tipul salariatului — 1, daca se
plateste fondul de garantare a creantelor salariale pentru salariatul respectiv sau 2, daca nu se plateste
fondul de garantare a creantelor salariale pentru salariatul respectiv.

Secventa de incdrcare a datelor salariale propriu-zise (generare state) este subdivizatd, pentru a
usura parcurgerea datelor, in mai multe blocuri de date si anume: Date generale, Date pontaj, Sporuri si
Diminudri. Exista deosebiri pentru acestd ramurd de generare a statelor intre societatile comerciale si
unitdtile bugetare din invatamant in blocul de date Date generale (vezi fig.14a pentru societdtile
comerciale si fig.14b pentru unitdtile bugetare din invatdmant).
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INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008 —

MARTI DATE INITIALE-MODIFICARE [gagiiel\F:\ugueiliman] yy Loy o] =gy o 0]\ af Copuoy I o g
|——=[——=]
Date generale PITESTI
WITEHABANDONATU  ELENA Marca: 0Cod: 1363|—
Gr.munca: 3

Tip retribuire: 1 Retributie incadrare: 536 Retrib.orara 3.0455
1p activ: 5-71054 Data incepere activitate decalata: vech. 5 ani
Date ponta poruri Diminuari
: aloare avans
aloare avans C.0.
AL .PENSIE A.

Nr.zile avans .:

ef .PENSIE A. @ 0
Impozit pe salariu : 18

Rezultate=finale
TR Y Sume neimp. iliTotal retrib. 563Baza 1mp. 115
Val.sp.vec 3l Rt .efectiva Spedvenit brut I ERest plat 269

Nr.pers.intret. 1 enit net 46 w[(+) DA?
Deduc .personale 350 Salariu net 447 = [ ik
CORECT 77

Fig.14a

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
MIERCURI DATE INITIALE-MODIFICARE [gaz=Ie]dF:yMueldimet:\=qn=uuv] =g Vie = SALARII =
|[—[—=]——]
Date generale PITESTI
JIEHSTAN  MARIA Marca: OCod: 1331 —
: 54 CAS 0.5.:0 Cumul:N -|-\
: 3-PROFESOR GR1 Activ 1-INV.FRIM
Tuni.Retributie Tncadrare: 1359 Proc.norma :100.00
M Data m:01/09/1974 Vech.33 ani
e————————Dinijnuari
9val.indem. C.O. : O|valoare avans
32.73val.indem.CM-unit. : 550|valoare avans C.O.
0|val.indem.CM-as.s0cC: 880| VAL.PENSIE A.

Nr.zile avans .: O|WVAL.ORE 200%
0.0
0 ef.PENSIE A.
0 ozit pe salariu

Rezultate=finale .
Proc.spor vec:25%aiuIERTiTo ilTotal retrib. 1429Baza imp. 1989
val.sp.vec i¥i:] Rt.efectiva EVenit brut pElalRest plat 1801

Nr.pers.intret.
Deduc.personale

CORECT 7?7 : Fig.14b

Secventa de Incdrcare a datelor salariale propriu-zise (generare state) este subdivizatd, pentru a
usura parcurgerea datelor, Tn mai multe blocuri de date si anume:

A. Date generale
1. pentru societdtile comerciale (vezi fig. 14a):

Se solicita a fi completate succesiv urmatoarele date:
- marca (completare facultativa, daca se utilizeaza acest element);
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- sectorul de activitate (subunitatea): Programul cere codul sectorului. Tastand <Enter> se alege
subunitatea dintr-o listd deja Incarcata. Eventual se incarcd o subunitate noud. Completarea se face 1n
modul si cu semnificatia descrise la capitolul 2.9;

- grupa de munca: Valoarea implicitd este 3, putand fi introduse, cand este nevoie, grupele 1 si
2, ceea ce va determina diferentierea calculelor de C.A.S. si a formei centralizatorului de salarii;

- tip retribuire: Programul accepta retribuirea fiecarei persoane incadrate cu contract de munca
dupa trei metode: 1=in regie, 2=in acord, 3=orar. Alegerea uneia sau alteia dintre optiuni determind
actiunile urmatoare ale programului;

- retributia de incadrare = retributia tarifard de baza inscisd la un moment dat In cartea de
munca;

a) dacd se foloseste retribuirea 1n regie, se afiseazd In continuare retributia orara = (retributia
tarifard de bazd) / (numar zile lucrdtoare din luna x 8 ), parametru care va fi utilizat In continuare ca o
referintd Tn scopul de a evalua retributia realizatd in raport cu zilele efectiv lucrate sau pentru a calcula
valoarea sporurilor orare;

b) dacd se foloseste retribuirea in acord, se incarcd, dupd retributia de incadrare, retributia
efectiv realizatd, conform cu normele de retribuire avute in vedere. Ea poate fi diferitd sau egala cu
retributia de Incadrare;

c¢) dacd se foloseste retribuirea orara, se incarcd, dupa retributia de incadrare, retributia alocata
pe ora (orard);

- tip activitate: Se selecteaza din listd sau se completeaza aceastd listd (completari uzuale: 1 -
TESA; 2- muncitori, vezi si cap. 2.7);

Ultimele informatii Incércate pe secventa ,,date generale’’ sunt utile daca se utilizeaza sporul de
vechime. Acesta poate fi calculat ,,automat’’ daca se completeaza informatia intitulata:

- data Inceperii activitatii decalatd = cu data primei deschideri a cartii de munca a persoanei in
cauza, decalatd cu numarul de luni si ani ce corespund intreruperilor de activitate. De exemplu, daca in
cartea de munca a unei persoane apare ca datd a primei incadrdri, 10.08.1975 si dacd acea persoand
cumuleaza intreruperi de activitate de 2 ani 3 luni si 10 zile, se va completa data Tnceperii activitatii
decalatd cu: (10+10) zile, (843) luni, (1975 + 2 ), adicd: 20.11.1977. In raport cu aceasta data de
referintd se calculeaza si se actualizeaza lunar automat vechimea (in ani intregi impliniti Tn ultima zi a
lunii anterioare celei curente). Persoana din exemplul anterior va avea la 31.10.1997, o vechime de 19
ani, iar la 30.11.1997, o vechime de 20 ani.

Daca o persoand mai cumuleaza ntre timp si alte intreruperi de activitate, se decaleaza data de
referintd folosind acelasi principiu. Dacad nu se doreste utilizarea datei decalate, dar se foloseste sporul
de vechime, atunci este obligatorie completarea vechimii Tn munca utilizabila in calculul salarial al
lunii curente. In ambele variante, utilizarea sporului de vechime impune parcurgerea in prealabil a
secventei de definire a grilei de sporuri de vechime (vezi cap.2.4).

II. pentru unititile bugetare din invatamant (vezi fig. 14b):

Se solicita a fi completate succesiv urmatoarele date:

- marca (completare facultativa, daca se utilizeaza acest element);

- sectorul de activitate (subunitatea): Programul cere codul sectorului. Tastand <Enter> se alege
subunitatea dintr-o listd deja Incarcata. Eventual se incarcd o subunitate noud. Completarea se face 1n
modul si cu semnificatia descrise la capitolul 2.9;

- C.AS. 0.s.: Programul permite ca orele suplimentare sa fie setate pentru a fi cuprinse in baza
de calcul a C.A.S. sau nu. Din luna septembrie 2007 este obligatoriu sa se plateascd C.A.S. la ore
suplimentare, de fapt la orice venit;

- cumul: In cazul bugetarilor este util a specifica faptul ci un salariat poate avea cumul de
functii;

- tip activitate: Se selecteaza din listd sau se completeaza aceastd listd (completari uzuale: 1 -
TESA; 2- muncitori, vezi si cap.2.7);
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- retributia de incadrare = retributia tarifard de bazad Tnscisa la un moment dat in cartea de
munca;

- procent norma: procentul din norma aferent salariatului. Se completeaza cu 100 pentru norma
intreaga sau cu procentul normei partiale, daca este cazul de norma partiala.

- norma lunara: norma lunard a salariatului respectiv;

- retr.os.: retributia la care se pldtesc orele suplimentare. De obicei aceasta este retributia de
incadrare.

- nor. os: norma didacticd pentru orele suplimentare;

- grad: gradul didactic. Se poate completa astfel: * - fard importanta 1n stat, 1- gadul didactic I,
2- gadul didactic II, F — definitiv sau D — debutant;

- studii: nivelul studiilor. Se poate completa astfel: * - fard importanta in stat, S — superioare, M
—medii, [ — IP3 (Institutul Pedagogic de 3 ani) sau C — colegiu;

- data m.: data inceperii activitatii decalatd. Ramurd similara cu cea de la societdti, unde este
explicata 1n detaliu;

- vech.: se completeazd vechimea in muncd, dacd nu a fost calculatd automat.

Odata cu completarea datelor salariatului incepe procesul de calcul al rezultatelor finale.
Acestea se afiseazi pe misuri ce datele necesare calculelor devin accesibile. In aceasti descriere vom
prezenta aceste rezultate si metodologia prin care au fost determinate, pe masura ce ele apar pe ecran
(Ri). Astfel, dupd precizarea vechimii, apare primul rezultat final:

R1: procent spor vechime. Valoarea afisata corespunde grilei preincarcate.

B. Date de pontaj

a) Pentru retribuirea in regie aceste date sunt esentiale.

- Numar de zile lucrate: programul afiseaza numadrul de zile lucrdtoare declarate la inceputul
lunii curente (vezi cap. 2.2, 5.1 sau 7). Dacd numarul de zile este mai mic, se face modificarea. Nu se
accepta valoare mai mare.

- Numdr ore lucrate = numdr zile lucrate x 8

R2: se afiseazd urmadtorul rezultat final: retributia efectiva = numar ore x retributia orara. La
aceasta retributie efectiva, se vor adauga diverse sporuri.

- Numdr zile C.O. (concediu de odihna ), C.M. (concediu medical), invoiri plitite, nepldtite,
nemotivate, se vor completa conform pontajului, pastrindu-se conditia corelativa ca suma lor sa fie
egald cu numadrul total al zilelor lucratoare ale lunii;

- Numér zile avans se poate completa pentru informare (nu este implicat In calcule sau in
corelatii);

- Numir ore suplimentare. Completarea acestei pozitii determind solicitarea informatiei
suplimentare: procent ore suplimentare care se va completa cu O pentru retribuire 100% si cu valori > 0
pentru procente care se adaugd la 100 %.

Exemplu: completarea cu 50 determind calculul sporului multiplicat cu 150 %, adicd valoare
spor = 150 % x numadr ore suplimentare x retributia orara.

Dupa completarea procentului apare rezultatul calculului.

- Numadr ore noapte si numarul de ore de conditii deosebite au acelasi regim de functionare ca si
numarul de ore suplimentare (valoarea spor = procent spor X retrib. orard x nr.ore).

R3: In acest moment se afiseazi, ca rezultat final: valoarea sporului de vechime = (procent spor
X retributie bruta realizatd) / 100.

b) pentru retribuirea in acord, datele de pontaj sunt pur informative, iar orele suplimentare, de
noapte, conditii deosebite 1si pierd relevanta si nu mai sunt de aceea accesibile.

Ca rezultate finale importante pot fi mentionate: retributia efectiva si sporul de vechime. Acesta
este calculat astfel:

- Daca retributia bruta realizatd < retributia de incadrare, atunci valoarea spor vechime =
(procent spor x retributia efectiv realizata) / 100;
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- Daca retributia bruta realizata > retributia de Tncadrare, atunci valoarea spor vechime =
(procent spor x retributia de Tncadrare) / 100.

c) pentru retribuirea orard se vor completa datele de pontaj (intereseaza in primul rand numaérul
total ore lucrate), care vor determina afisarea retributiei efective = numar ore lucrate x retributia orara.
Apoi se calculeaza si se afiseaza sporul de vechime. Metoda de calcul este:

Procent x 170 x retributie orara Numar ore lucrate
Valoarea spor vechime = X
100 Nr.zile lucr.din lund x 8

C. Sporuri

Blocul de date intitulate sporuri are aproximativ aceeasi functionalitate pentru oricare din cele 3
forme de retribuire.

Primele 3 sporuri sunt definite de program: valoare indemnizatie CO (concediu de odihnd),
valoare indemnizatie CM unitate (concediu medical suportat de unitate pentru primele 5 zile
calendaristice), valoare indemnizatie CM asigurdri sociale (concediu medical suportat din bugetul
asigurarilor sociale-BASS). Ele se completeaza cu suma brutd calculatd in afara programului EVPERS
si se leagd de completarea numarului de zile CO, CM corespunzatoare. Indemnizatia CM se poate
completa in urma calculelor efectuate de utilizator sau se poate apela la un mecanism automat de calcul
al concediilor medicale , conform Legii nr. 19/2000 si modificdrilor ulterioare.

Daca au fost definite de catre utilizator si alte sporuri (vezi cap.2.6), ele apar in continuare
afisate intr-o bucla. Fiecare astfel de spor este reprezentat de 2 valori: fotal spor, valoare spor (daca
sporul a fost definit ca un spor valoric), respectiv procent spor, valoare spor (daca sporul a fost definit
ca un spor procentual). In primul caz, total spor corespunde unei luni complet lucrate, el diferind la
retribuirea in regie de valoare spor DACA numirul de zile efectiv lucrate < numdrul zilelor lucritoare
ale lunii si dacd a fost declarat proportional cu numarul de zile efectiv lucrate. La retribuirea in acord
sau orard cele doud valori coincid. Pentru sporurile procentuale, valoarea sporului se obtine Tnmultind
procentul cu baza de calcul definitd odatd cu definirea sporului (vezi cap.2.6). Dacda se doreste
actualizarea valorilor calculate, se modificd campul ,,valoare spor’’.

In momentul epuizirii sporurilor se afiseazi in partea de jos a ecranului alte doud rezultate
finale:

R4 : total retributie = retributia efectivd + valoare spor vechime + valoare sporuri orare +
valoare indemnizatie CO + valoare indemnizatie CM suportatd de unitate + valoarea tuturor celorlalte
sporuri (se tine cont de semnul sporului, vezi cap.2.6).

R5 : total drepturi = total retributii + valoare indemnizatie CM suportata de asigurdrile sociale
(din BASS) = venit brut.

D. Retineri

Aceasta grupare de date individuale are aceeasi functionalitate pentru oricare din cele trei tipuri
de retribuire : regie, acord, orara.

Primele doud retineri sunt definite de program : valoare avans, valoare avans CO si ele sunt
legate in cadrul notei contabile de salarii de contul 425. Avansuri de altd naturd (care nu sunt
reprezentate de contul 425) vor fi definite separat de cétre utilizator in lista retinerilor (vezi cap.2.5).
La momentul initial al adaugdrii unui salariat nou in listd, valoarea avansului se completeaza in cadrul
ramurii de addugdri — date personale. Ulterior, suma va putea fi in prealabil completatd pe ramura
generald de avansuri (vezi cap.4).

In continuare se intri intr-o bucli de parcurgere succesivd a retinerilor definite de citre
utilizator (pe secventa descrisad la capitolul 2.5). Fiecare retinere este reprezentatd de 2-3 elemente si
anume :

- pentru retinerile definite procentual (cum sunt primele trei: C.A.S., somaj, C.A.S.S.), se
parcurg elementele (modificabile) : procent, valoare (totald, normal de retinut), valoare efectiva
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(aceasta este efectiv retinutd, astfel incat sd prevind obtinerea unui rest de plata negativ - ,stat de
rosu’’);
- ﬁentru retinerile definite valoric se parcurg elementele: valoare retinere, valoare efectiva.

1. Retinerile sunt efectuate in ordinea declarata a prioritdtii lor (vezi cap.2.5), la intreaga
valoare normala de retinut sau la valoarea efectiva < valoarea normald, daca restul de plata din acel
moment nu mai permite efectuarea intregii retineri. in acest caz restul de plati devine egal cu zero.

2. Daca retinerea a fost definitd ca plafonata (vezi cap.2.5), se mai afiseazd dupa valoare
retinere un ,total retinere’’. Acesta se completeazd cu valoarea maximd a plafonului din care se va
retine 1n fiecare lund o cota definitd de ,,valoare retinere’’, pana la epuizarea datoriei. Un exemplu este
clarificator: Sa zicem cd refinerea se numeste imputatie §i ca unei persoane i se face imputatie in
valoare de 200 lei, esalonatd In retineri lunare de 15 lei. Se va completa in prima lund de efectuare a
salarizarii la acea persoand valoarea retinerii egald cu 15 lei si total retinere = 200 lei. Se va obtine o
valoare efectiv retinutd mai micd sau egald cu valoarea retinerii. La trecerea in luna urmadtoare,
programul diminueazd automat totalul cu valoarea efectiv retinutd, incat in noua luna cele doud
campuri vor avea completate valorile cu: 15 (valoare), respectiv 200 minus valoarea retinuta (totalul).
Astfel programul urmareste el epuizarea debitului, in ultima luna retinand doar diferenta ramasa.

3. Dupa parcurgerea primelor trei retineri C.A.S., fond somaj, C.A.S.S. sunt calculate si
afisate:

R6 : baza de impozitare = venit brut — C.A.S. — somaj — C.A.S.S. — deducere personala.

R7: Impozitul se calculeaza aplicAnd procentul de impozit bazei de impozitare.

R8: programul afigeaza in codul grupdrii ,,rezultate finale’’, restul de plata este = total drepturi -
suma tuturor retinerilor, pe tot parcursul parcurgerii diverselor tronsoane (pontaj , sporuri , retineri).

Daca salariatii sunt retribuifi in acord, este posibil un mecanism de calcul invers. Se
completeaza retributia realizata cu o anumita valoare , se parcurg toate rubricile, iar cand se ajunge la
ultima rubricad ,, rest de platd’’ se poate completa aceasta cu o valoare care reprezintd un ,,net’’ stabilit
cu salariatul prin negociere. Programul recalculeaza retributia realizata si toate retinerile corelate cu
aceastd valoare astfel Tncat sa se obtina restul de plata dorit.

2.10.2 Colaboratorii care presteaza servicii de diverse conventii
Selectarea sau definirea numelui colaboratorului dupa prealabile verificari in lista salariatilor se
face ca si la angajatii cu contract de muncd (vezi fig.12). Secventa de incarcare a datelor salariale

propriu-zise este subdivizatd pentru a usura parcurgerea in mai multe blocuri de date si anume (vezi
fig.15):

a) Date generale
Cuprinde o serie de elemente de identificare ale persoanei colaboratoare: nume, sector de
activitate (TESA, muncitori).

Observatie:

Persoanele cu diverse conventii care nu au contract de muncd incheiat cu nici o altd societate
trebuie, conform legislatiei Tn vigoare trebuie sa plateasca C.A.S., C.A.S.S., somaj (in afara cazului
cand este pensionar si nu pliteste somayj) si impozit.

b) Drepturi, retineri

Se completeaza retributia realizatd, apoi sunt calculate automat retinerile obligatorii, C.A.S.,
C.AS.S. si somaj, care se vor deduce din impozit. Programul oferd posibilitatea utilizatorul de a
modifica valorile acestor retineri, precum si posibilitatea intoducerii altor retineri.
¢) Rezultate finale
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Se calculeaza si se afiseaza impozitul pe venit si valoarea restului de platd. Impozitul se
calculeaza aplicand procentul de impozit bazei de impozitare. Restul de platd = retributia bruta -
retineri obisnuite - impozit — C.A.S. - C.A.S.S. - soma;.

Exemplu: La o retributie bruta de 400 lei, pentru anul 2008, C.A.S.S. = 26 lei, C.A.S. = 38 lei,
impozit = 54 lei, rezultd restul platd = 400 lei — 26 lei — 38 lei — 54 lei = 282 lei .

d) Date pontaj

Sunt reprezentate de urmatoarele elemente informatice: numadrul zilelor lucrate si numarul
orelor lucrate.

Important: procesul de calcul poate fi parcurs si invers, adicd se completeazad eventuale retineri
si restul de platd dorit (fird a mai completa retributia bruti realizati). In acest caz, programul intra intr-
o bucla de calcul automat invers, deducand retributia bruta aferenta retributiei nete dorite. Acest lucru
poate fi extrem de util daca s-a intocmit conventia avandu-se in vedere venitul net al angajatului, dupa
scaderea obligatiilor catre bugetul statului.

INFOSTAR COMPRO PITESTI
LUNI DATE INITIALE-MODIFICARE elWt:leliviyfeliuncioleliiy=Ioag'aqn = SALARII =

02/06/2008 ... =INFOSTAR CP=
16:09:45

Date generale
LIIEHPOPESCU_TON
Sect: 51
Activ: 3-INV.LICE
Drepturi+retineri s==——————=—-—=— Rezultate finale

valoare avans |

# Pontaj

2.10.3 Actualizarea datelor personale

Fig.15

2.10.3.1 Personal cu contract de munca

Datele persoanelor incdrcate pe secventa addugdri (cap. 2.10.1) se pot corecta pe ramura Date
initiale: actualizéri salriati - contract de muncd - modificdri (vezi fig.12). Aceeasi secventd este
utilizata in lunile urmdtoare pentru a actualiza situatia fiecarui salariat. La trecerea de la o luna la
urmatoarea sunt pdstrate in lista salariatilor toate persoanele din luna Tncheiatd, cu toate datele acestora,
actualizate la situatia ideald a unei luni complet lucrate. Dacd nu sunt modificdri de la o luna la alta in
datele de fisa fiscald, pontaj, retributie, sporuri sau retineri ale unui salariat, acesta nu mai trebuie
parcurs 1n lunile urmdtoare. DOAR la acei salariati la care apar astfel de modificari, se intrd pe ramura
Date initiale: actualizari salariati - contract de munca sau diverse conventii — modificare, iar apoi se
selecteazd generare gtate - pentru generarea statului, figd fiscald - pentru parcurgerea si modificarea
datelor continute Tn aceastd ramurd sau gtate platd+figd fiscald - pentru a parcurge mai intai fisa fiscald
a salariatului, apoi statul. Dacd se modifica date de fisa fiscald care au implicati asupra salarizarii (apar
sau dispar persoane aflate in Intretinere, acest lucru modificand deducerea, se schimba functia de baza,
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se introduce card, se schimba casa de sdndtate etc.), este recomandat sd se parcurgd secventa: state
plata + fisa fiscala.

Se vor efectua modificari in situatiile in care s-au schimbat unele din elementele salariale avand
aceleasi valori cu ale lunii anterioare (mai putin numadrul zilelor lucrate) si nu mai este necesara
actualizarea lui. La trecerea la luna noud programul calculeaza automat salariile ca si cum toti salariatii
ar fi lucrat luna completd. Prin urmare, un salariat va fi parcurs numai dacd are modificari de orice fel
sau dacd nu are luna lucrata complet (exemplu: are concediu de odihna, are concediu medical, are zile
nemotivate etc). Deci se va intra pe ramura modificdri numai daca este necesar.

Ramura se poate utiliza si pentru a vizualiza succesiv datele salariale ale unei persoane, desi
acest lucru este mai rapid prin folosirea optiunii de vizualizare a statelor de salarii.

Pe vizualizdri ale datelor personale ale unui salariat cu contract de munca se realizeaza o
parcurgere rapida a acestor date in cadrul unei ferestre defilante verticale. Pentru usurinta parcurgerii,
datele sunt grupate sub altd prezentare graficd, dar dupa aceleasi reguli de grupare ca si la adaugari /
modificdri. Dacd a fost selectatd optiunea preliminara ,toate datele’’, la sfarsitul vizualizarii apar si
datele de sinteza (cumulate de la Tnceputul anului pana la inclusiv luna curenta).

Daca salariatul cu carte de munca a plecat din unitate, Tn luna urmatoare plecdrii se intrd pe
tronsonul ,,Date initiale: actualiziri salariti - modificari - gtate plata + fisa fiscald’’ si se completeaza in
fereastra de fisa fiscald rubrica ,,data plecdrii’’, iar in fereastra principald de salarizare care genereaza
statele se anuleaza toate sumele. Efectul obtinut este acela ca salariatul nu mai apare in statul de plata,
in centralizator state si in nota contabild, dar accesul cétre fisa fiscald a persoanei ramane posibil.

La trecerea la un nou an, programul ofera posibilitatea de a sterge persoanele plecate in cursul
anului care tocmai se incheie din lista salariatilor, ele ramanand in arhiva anului precedent si putand fi
consultate diverse elemente ale persoanelor respective aferente acelui an. Dacd la un moment dat se
ajunge la concluzia ca salariatii plecati Tn timpul anului anterior trebuie stresi, acest lucru se poate
realiza 1n orice lund, nu numai la trecerea dintre ani, pe ramura de Date initiale: diverse setdri —
stergere salariati plecati in anii anteriori.

DECI, pentru o persoand care a plecat nu va fi folositd ramura ,,STERGERE’’, decat eventual
in anul urmator anului in care el a parasit unitatea sau pentru salariatii inclusi in lista angajatilor din
greseald.

Observatii:

1. Stergerea determind desfiintarea salariatului din evidenta lunii curente, dar el ramane in
arhiva programului, putdnd fi accesat in continuare din aceastd arhiva, aferentd anului curent si cel
anterior. Daca EVPERS este cuplat cu EVCONT, iar in EVCONT salariatul se regaseste intr-o listd de
persoane fizice aferentd unor conturi urmadrite analitic, stergerea din EVPERS nu determinad stergerea si
din lista EVCONT. Acolo stergerea se va face cand se doreste, dupd regulile de functionare ale
EVCONT, cu referire la aceasta problema.

2. Avansul se poate Tnregistra, impreuna cu elementul de pontaj, pe ramura de ,,Modificari’’,
dar este mai usor de utilizat secventa din capitolul 4.

3. Daca la trecerea intr-o noud luna apar schimbdri ale impozitelor pe salarii si nu s-a optat
pentru varianta de calcul automat (vezi cap. 5.1), este necesara parcurgerea fiecarui angajat pe secventa
,;modificari’’.

2.10.3.2 Personalul cu diverse conventii

Majoritatea considerentelor de la cap. 3.1 raman valabile.

Se utilizeaza dupd caz subsecventele de adaugare, modificare, stergere, listare aferente datelor
personale ale angajatilor cu diverse conventii.

Atentie: Dacd un angajat cu diverse conventii nu trebuie retribuit intr-o luna se alege una din
variantele detaliate la cap.3.1.
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3. AVANS/PONTAJE

3.1 incarcare avans

Daca retribuirea se face in doud secvente, utilizand retribuirea separatda a primelor 15 zile,
denumitd ,,avans’’, este utila Tncarcarea mai rapida a elementelor de pontaj corespunzdtoare pe
secventa:

AVANS
L iNCARCARE AVANS

R RgPERSONAL CU CONTRACT DE MUNCA
(DIVERSE TIPURI DE CONVENTII)

Utilizand aceste secvente se intrd direct pe cele doud elemente ale avansului: numadr zile lucrate
(in intervalul 1-15) si valoare avans, in timp ce folosind ramura ,,date personale-modificdri’’ ar fi
trebuit sd se parcurgd toate informatiile ce priveau un anumit salariat.

Cum se procedeaza practic:

1. Se efectueaza o listare de control a salariatilor cu contract de munca sau diverse conventii
(cap. 3.4). Se noteaza pe aceste liste pe baza pontajelor de avans, persoanele care au de luat avans si
suma + zilele respective.

2. Persoanele noi (fatd de lista de control) se adauga in lista salariatilor pe secventa: date
personale - addugari, completind si elementele legate de avans: numar zile lucrate + valoare avans
(vezi fig.16).

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008 —
MIERCURI INCARCARE PONTAJE AWVANS PERSOANE-CONTRACT DE MUNCA SALARII =
16/07/2008 [ [ | |
14:27:27 Date generale 1 PITESTI
WITEHPOPESCU EL ENA arca: 0 Cod: 1296

Sect: 53 Gr.munca: ||

Func:AJUTOR PROGRAMATOR @ Data jncadridl/09/1994

Tip retribuire: REGIE Retributie de incadrare: 1452 Retrib.orara: 8 2500
1p activ: 2-1HV . GIMH Data 1nc.act.decal:04/10/1975 Vec ZL

Date pontaje
_M

= Fig.16

3. Celelalte persoane (cu contract de munca, cu diverse conventii), se actualizeaza pe secventa:
"Avans - incdrcare avans" , prin anularea cifrelor la persoanele care fata de luna anterioara nu mai
primesc avans, respectiv prin modificare la persoanele care urmeaza sa primeascd un avans diferit de
cel din luna anterioara. La personalul cu contract de munca numarul de zile lucritoare din intervalul 1 -
15 apare automat datorita precizdrii acestor cifre pe una din secventele de la cap. 2.2 sau 3.2. Si
numadrul de zile lucrate este completat cu aceeasi valoare. Schimbarea cifrei numarului de zile lucrate
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determinad intrarea Intr-un calcul automat si afisarea valorii corespunzatoare = (retributia de incadrare x
procent calcul automat) x (numar zile lucrate / numar zile lucriatoare din intervalul 1 - 15). Procentul
avansului in total retributie este prestabilit la 40%, dar poate fi modificat pe secventa: Avans - calcul
automat - procent utilizat - tastare Esc (abandonare calcul automat).

Exemplu: Un salariat are retributia de incadrare de 500 lei. El lucreaza 6 zile din cele 11 zile
lucrdtoare ale intervalului 1-15. Procentul de calcul automat este fixat la 35%. Rezulta o valoare a
avansului calculatd automat, de: (500 x 35%) x (6/11) = 95,45, adica aproximativ 96 lei.

1. Calculul automat rotunjeste valorile rezultate in favoarea salariatului;

2. O modalitate de a ,,pune pe zero’’ toate avansurile, urmand sa se intre apoi pe fiecare salariat
cdruia i se va da avans si sd i se fixeze numar zile lucrate + valoare avans, este secventa: Avans - calcul
automat - anulare avansuri. Procedeul actioneazd asupra ambelor categorii de salariati: cu contract de
munca §i cu diverse conventii.

3. La personalul cu diverse conventii neexistand o retributie de referintd nu se efectueaza calcul
automat.

4. Exista doua posibile state de avans: avans obisnuit si avans CO. Statele de avans CO pot fi
actualizate analog statelor de avans obisnuit (vezi 4.1) completindu-se elementele: nr. zilelor de
concediu de odihnd, indemnizatie concediu de odihnd, avans concediu de odihnd. Aceste elemente se
vor gasi ulterior in statul de lichidare.

5. Incircarea / modificarea sumelor avansurilor nu actioneazi decit asupra elementelor de
pontaj avans gi asupra sumei avansului, fard a modifica restul de plata din statul de lichidare, care
ramane la valoarea lunii anterioare. De aceea dupa terminarea statelor de avans este obligatorie
lansarea secventei: Lichidare-calcul automat care va propaga efectul modificarii avansului catre restul
de plati. In caz contrar , in momentul pregitirii statelor de lichidare este obligatorie parcurgerea tuturor
salariatilor care au avut avansuri pe secventa: Date inifiale — actualizéri salariafi — modificare , efectul
fiind acelasi: propagarea prin recalcul a tuturor actualizdrilor catre restul de plata.

3.2 Calculul automat

Actioneaza asupra tuturor salariatilor cu contract de munca.

Se utilizeaza secventa: Avans - calcul automat avans.

Se confirma sau se modifica procentul, apoi calculul descris la capitolul anterior (cap. 3.1) se
aplica succesiv asupra tuturor salariatilor, in raport cu numar de zile efectiv lucrate 1n tronsonul 1-15.

Daca se doreste utilizarea calculului automat, se vor efectua in prealabil inregistrarile de pontaj
pe una din secventele: Date personale - contract de munca - modificari sau Avans - incédrcare pontaj,
apoi se lanseaza acest calcul. Atentie: el va determina Tnscrierea la TOTI salariatii, indiferent de forma
de retribuire (regie / acord / orard) a valorii avansului rezultat in urma calculului, apoi se poate
modifica valoarea de avans calculatd automat, la persoanele la care se doreste acest lucru.

3.3 Listare avans

Dupa definitivarea actualizarii valorii retributiei acordate Tn avans se pot vizualiza / lista statele
de plata de avans, in unul sau mai multe exemplare, pentru o unica subunitate sau pentru toate, pentru
personalul cu contract de munca sau diverse conventii (vezi fig.17).
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INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

LUNI << LISTARE:> |SSEEEYYERVEE |[IBEWEE
02/06 /2008 =INFOSTAR CP<
17:02:10 PITESTI

NUMAR EXEMPLARE DE LISTATH

<< LISTARE PENTRU: >> STAT PLATA —-INEN--

( ) O UNICA SUBUNITATE 7 PENTRU

TOATE SUBUNITATILE ? GRADINITE
..l l.. ..
LISTARE STAT AVANS

<< PERSONAL CU: >>
CARTE DE MUNCA — (») OBISNUIT
( ) CONCEDIU-ODIH. 7

( ) CONVENTIE CIVILA ?
| I I

( ) ZILIERI
ATENTIE!! Se Tisteaza simultan,cate 2 exemplare alaturate

Fig.17

Pentru cazul listarii pe hartie format A3, se listeaza simultan doud exemplare de state aldturate.

Alte optiuni: ordonare state pe meserii (daca au fost definite prioritdti ale profesiunilor), pe
retributii (ordonare descrescatoare) sau alfabetic; listare la 72 randuri (scriere normald) sau 96 randuri
(scriere condensatd), listare pe ecran (vizualizarea statului Tn formatul in care va fi listat) sau la
imprimantad, salt la pagind noua dupa fiecare listare sau nu.

3.4 Concedii medicale

Concediile medicale sunt calculate in mod automat, inclusiv cu distribuirea automata a zilelor
suportate de unitate si a zilelor suportate de la asigurari (din B.A.S.S.). Certificatele medicale pot fi
incdrcate, vizualizate sau sterse.

CERT . MED . NOI EETARI CISTARI ERMINARE
Incarcare medicale |

fizualizare

Btergere

Fig.18

Modul corect de incarcare al concediilor medicale este urmatorul: pe ramura de Avans/pontaje,
subramura Medicale - Incarcare medicale (vezi fig.18), se selecteazd salariatul al carui concediu
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medical se doreste a fi Tncdrcat, apoi se incarca efectiv toate datele concediului medical - ce fel de
concediu medical este (nou sau prelungire), codul de boald, seria concediului medical, numarul
concediului medical, data emiterii concediului medical, data de inceput si data expirarii concediului
medical (vezi fig.19), iar la intrebarea Vizualizati fisa raspunzind Da va apdrea desfasurarea pe 12 luni
a datelor luate in calcul la concediile medicale (vezi fig.20). Se calculeaza prin program baza de calcul
care este suma veniturilor pe 6 luni Tn urma, suma zilelor lucrate, media zilnica, precum si sumele
aferente concediului medical suportate de la unitate, respectiv de la asigurari (din B.A.S.S.).

INFOSTAR COMPRO PITESTI
J0I = SALARII =

22/05/2008 # DYIDENTA PERSONAL SI SALARIZARE # =INFOSTAR CP=

17:11:11 PITESTI

Marca: 0 -ABANDONATU ELENA - CNP: 2670624031859
Tip concediu medical: <Nou

Cod boala: 1lla - COD 01 - BOALA OBISNUITA
Cod numeric copil: 0
Serije: CCMAA nr. certificat: 123456 ;Data emiterii: 01/01/2008
Data de inceput: 01/01/2008
Data expirarii : 31/01/2008

Zile €M : Baza de calcul: 4007/129 zile (CM)
-unitate: 3 val.CM pe zi : 31.0620

-BAS : 19 CM sup.unit. : 70

-pl.unit: 3 CM sup.asig. : 443

-pl.bass: 19

Fig.19

Observatie: Daca pentru un salariat nu apar toate lunile in figd inseamna cd in lunile respective
nu s-a efectuat declaratia de C.A.S.. Se merge pe arhivd in fiecare din aceste luni si se completeaza
declaratia de C.A.S., apoi se reia incarcarea concediului medical in luna curenta.

DgLuna An Z.CM.| Venit baza | Ind. C.M.
DEC. | 2007 0 0
NOI. | 2007 0 0
OCT. [2007 0 0
SEP. | 2007 0 0
AUG. [ 2007 0 0
IUL. |2007 0 0
IUN. | 2007 0 0
MAI. (2007 0 0
APR. [2007 0 0
MAR. [ 2007 0 0
FEB.|2007 0 0
IAN. | 2007 0 0

Fig.20

Dacd se constatd cd la un concediu medical s-a gresit ceva, recomandam stergerea si
introducerea corectd a concediului medical respectiv. Stergerea concediului medical se realizeaza pe
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Medicale, Stergere, prin pozitionarea pe medicalul care se doreste sa fie sters, se apasa concomitent
tastele CTRL si T pentru marcarea inregistrarii respective apoi se elibereaza aceste taste si se apasa
concomitent tastele CTRL si W pentru iesire si stergerea concediilor medicale marcate pentru stergere.

Dupd ce s-a terminat incarcarea concediilor medicale este obligatorie parcurgerea statului
persoanelor care au concedii medicale (pentru cumularea in stat a sumelor aferente concediului
medical suportate de la unitate, respectiv de la asigurdri si pentru calculul corect al datoriilor salariale).

Foarte important: Pentru a avea baza de date completatd pentru calculul automat al tuturor
sumelor de mai sus trebuie realizatd in fiecare luna declaratia de C.A.S., fiind suficientd doar
completarea acesteia. Dacd baza de date nu este completatd, acest aspect se poate remedia mergand pe
arhiva, pe fiecare din cele 6 luni anterioare si realizand declaratia de C.A.S. prin simpla completare a
acesteia. De asemenea, se pot calcula manual si introduce direct baza de calcul si numarul de zile
aferente bazei de calcul.

Daca stagiul de cotizare nu este complet pentru un salariat nou, iar acel salariat a mai lucrat si
are adeverintd cu veniturile realizate, pe Vizualizare figa existd posibilitatea incarcarii sumelor in lunile
corespunzatoare.

Pentru repartizarea corectd a zilelor de concediu medical suportate de unitate si a zilelor de
concediul medical suportate de la asigurdri (din B.A.S.S.) pe ramura de Date initiale, subramura
Diverse setéri, Configurdri diverse, se da Enter de trei ori succesiv la solicitarea parolelor si la punctul
A. Calcul medical — zile calendar se pune bifa, cu tasta spatiu, pentru repartizarea corectd a numdarului
zilelor de concediu medical suportate de unitate, apoi se iese cu Salvare.

Concediile medicale pot fi listate pe ramura: Avans / Pontaje: medicale — listari —centralizator
CM, unde se obtine o listare detaliatd pe fiecare certificat medical si grupate pe coduri de boala,
precum si pe ramura: Avans / Pontaje: medicale — listdri — total CM / persoand, unde se obtine totalul
valorilor certificatelor medicale pentru un salariat.

3.5 Sporuri/ pontaje

Aceastd sectiune permite realizarea facild, facila in sensul cd nu mai trebuie parcursd toatd
ramura de generare a statelor, a unor operatii ca incarcarea sporurilor, incarcarea orelor suplimentare
sau orelor de noapte, anularea valorilor sporurilor, incarcarea pontajelor intr-o maniera mai rapida,
precum si o modalitate de verificare si control a sporurilor si retinerilor (vezi fig.21). De obicei aceasta
ramura este folositd de utilizatorii cu un numar foarte mare de salariati care au particularitatea ca exista
persoane diferite care realizeaza exclusiv incdrcarea pontajelor sau 1Incdrcarea sporurilor. Se
economiseste astfel timpul necesar parcurgerii intregului stat de salarii.

La vizualizarea sau listarea sporurilor exista posibitatea selectdrii unui singur spor sau a tuturor
sporurilor. La vizualizarea sau listarea pontajlor existad posibitatea selectarii unei singure subunitdti sau
tuturor subunitdtilor, precum si a ordonarii n ordine alfabetica, a retributiilor sau a meseriilor.
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INFOSTAR COMPRO PITESTI
INCARCARE SPORURI

34
1.2008

= SALARII

06/06,/2008
17:26:06

=INFOSTAR CP=
PITESTI

SELECTATI OPTIUNE:

(
( ) @re supTlim.noapte

o) Incarcare sporuri

{( ) Bnulare valori sporuri

{ ) [ontaje - incarcare

{ ) vizual/Tlistare Bporuri

( ) §izual/Tistare pontaje

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE>

Fig.21
3.6 Salariul al Xlll-lea

Este o ramura de program care apare doar in cazul bugetarilor si ofera posibilitatea calculdrii
automate a salariului al XIII-lea.

SELECTATI OPTIUNEA

(=) Incarcare date

( ) Ereluare date state

( ) Mistare detaliata

( ) Listare Btate

( ) @umulare in Stat

( ) ferminare

Fig.22

Salariul al XIII-lea se realizeaza parcurgand pasii urmatori (vezi fig.22) in ordinea in care sunt
prezentati Tn continuare:

1. Preluare date state, care preia datele din statele de salarii, la intrebarea ’’Preluarea
recalculeazd sumele conform statelor de platd !!! Continudm ???”’ rdspunzind Da ne ofera posibilitatea
de a selecta lunile care dorim sa fie luate in considerare pentru calcularea salariului al XIII-lea, aceasta
selectie se realizeaza cu tasta spatiu (vezi fig.23).
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Selectati Tunile care intra
in salariul al 13-lea.

] Februarie
Martie
Aprilie
Mai
Iunie
Iulie
ALQusT
Septembrie
Octombrie
Noiembrie
Decembrie

<<€ OK >>>

2. Incircare date, care ne permite inciircarea sumelor care din diverse motive nu au fost prinse
in gtat, dar trebuie sa fie luate in considerare la calculul salariului al XIII-lea. Aceste sume pot fi
Incarcate fie 1n fiecare lund in care au fost acordate, fie se introduce totalul acestor sume intr-una din
luni. Introducerea unei sume se realizeaza prin adunarea sumei de introdus cu suma deja existentd 1n
luna respectiva, deci suma introdusa 1n luna respectiva fiind totalul celor doud sume (vezi fig.24).

Foarte important: dupi ce s-au inciircat sume pe ramura de Incircare date nu se mai intri pe
ramura de Preluare date gtate, pentru ca In acest caz programul va prelua automat datele din state si se
vor pierde datele incarcate manual.

Fig.24

Dupa incheierea acestui pas, salariul al XIII-lea este calculat.

3. Listdrile sunt fie detaliate, unde apar pe fiecare salariat sumele pe fiecare lund, din ianuarie
pana la decembrie sau pentru lunile selectate la calcularea salariului al XIII-lea, totalul sumelor pentru
pentru lunile selectate, precum si brutul salariului al XIII-lea, fie de sfafe, unde apar pentru fiecare
salariat brutul salariului al XIII-lea, retinerile si netul salariului al XIII-lea.
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4. Cumularea in stat realizeazd cumularea salariului al XIII-lea in stat, prin preluarea brutului
intr-un spor pe care 1l pot selecta dintre sporurile definite deja ca sporuri valorice sau se poate defini un
spor valoric cu denumirea Brut_13 si existd posibilitatea ca netul aferent salariului al XIII-lea sa fie
preluat in avans (in cazul in care s-a Tncasat deja salariul al XIII-lea) (vezi fig.25).

VINERT

23/05/2008
15:08:19

INFOSTAR COMPRO PITESTI
<< LI STARE > = SALARIUL 13 = SALARII =

..‘ =INFOSTAR CP=

PITESTI
SELECTATI OPTIUNEA

( ) Bncarcare date

( ) @reluare date state

( ) Mistare detaliata

( ) Listare Btate

(«) Cumulare ijn Stat

( ) ferminare

ca de avans

Fig.25

Aceasta este maniera generala de calculare a salariului al XIII-lea.
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4. LICHIDARE

4.1 Listare state

Metodologia de lucru, forma de prezentare, criteriile de selectie si optiunile oferite la aceasta
vizualizare / listare sunt aceleasi cu cele de la listare avans (cap. 3.3).

La salariatii cu contract de munca s-a optat pentru o forma de prezentare a datelor salariale ale
fiecarui angajat supraetajat - pe 3 nivele. Acest lucru a fost necesar pentru a putea incorpora in stat
toate informatiile utile: datele de pontaj, sporurile, retinerile, rezultatele finale. In structura interni a
programului sunt prevdzute patru variante de listare, in functie de numarul de sporuri (maxim 15),
respectiv de retineri (maxim 18), definite de utilizatorul programului, dar lungimea statelor a fost
pastratd 1n toate variantele aproximativ aceeasi, actionandu-se asupra gradului de condensare al
caracterelor utilizate.

Listarea poate fi in format grafic sau sir de caracter, in functie de optiunea aleasa in cadrul
setdrilor cu referire la imprimanta din EVPERS.

4.2 Centralizator state

Se genereazd un centralizator unic al tuturor statelor pe: contracte de muncad si diverse
conventii, pe tipuri de activitati (TESA / muncitori) si pe subunitdti (vezi fig.26). Existd si un
centralizator viramente unitate, care contine totalurile drepturilor salariale, precum si totalul sumelor
diferitelor viramente, atat pentru angajati, cat si pentru angajator.

CENTRALIZATOR

( ) Pe tipuri Bctivitati

( ) firamente unitate

( ) @orelatii state plata

( ) fgerminare

Fig.26

Pentru unitdtile bugetare mai apare o ramurd si anume Total centru bugetar (vezi fig.27), foarte
utila Tn ceea ce priveste detalierea sumelor pe tipuri de activitdfi (exemplu: Invatamant prescolar,
invatamant primar, Invdtamant gimnazial, invatdimant liceal) pentru fiecare dintre subunitdti (exemplu:
gradinite, scoli, licee), precum si totaluri pe tipuri de activitafi pentru toate subunitatile.
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CENTRALIZATOR

() Pe subunitati

( > Pe tipuri Bctivitati

( ) firamente unitate

( ) @orelatii state plata

( ) gotal centru bugetar

( ) germinare

Fig.27

Capul de tabel al centralizatoarelor repeta aproape identic structura capului de tabel al statelor
de plata. Programul diferentiaza ca si la state, 4 forme de listare, in functie de numarul de sporuri si de
retineri utilizat. Se pot lista unul sau mai multe centralizatoare, In formate diferite: A3 / A4, 72 / 96
randuri, grafic / sir de caractere, pe ecran (vizualizare) / la imprimantd (listare propriu-zisa).
Centralizatorul este si o utild cheie de control / modificare a notei contabile de salarii.

4.3 Calcul automat

Atentie ! Acesta nu este necesar sd fie lansat lunar, ci numai dupd modificari ale grilelor de
impozitare sau imediat dupa definitivarea statelor de avans.

Lansarea calculului automat este precedat de reconfirmarea numerelor de zile lucritoare din
lund, respectiv din tronsonul de avans 1 - 15 si ea determind recalcularea automatd a tuturor
elementelor salariale supuse unor procese de calcul: impozite, sporuri de vechime, alte sporuri
procentuale, retineri procentuale, considerand (lucru important pentru retribuirea in regie) ca toti
salariatii au lucrat Intreaga luna (li se aloca un numar de zile lucratoare = numarul zilelor lucratoare ale
lunii).

Calculul automat lansat dupa efectuarea unor actualizari de pontaj este de aceastd data
nu numai de prisos, ci total nerecomandat deoarece reconsidera salariatii ca ar fi lucrat luna completa,
ceea ce denatureazd atat elementele reale de pontaj cat si valorile legate de retributie (la personalul

retribuit in regie). De asemenea, 1n timpul calcului automat se anuleaza zilele si indemnizatiile CO si
CM.

4.4 Retineri - lista

Pe aceastd ramura se pot realiza atat listari pentru diferitele tipuri de retineri, cat si borderouri si
salvari pe discheta pentru cardurile bancare.

Listarea detaliata a retinerilor se poate realiza pentru fiecare retinere, fie cd retinerea este
valoricd sau procentuald, sau pentru toate retinerile deodata.

Borderourile de carduri se listeazd pentru fiecare banca separat, atit pentru avans (daca este
cazul), cat si pentru lichidare si au acelasi continut pentru toate bancile. Salvarea pe dischetd se
realizeazd pentru cateva tipuri de banci pentru care existd o machetd deja implementatd Tn program
(Bcr, Brd, Ing si Raiffesen) (vezi fig.28).
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INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
<< LI STARE > TINERT <STATE>= = SALARII =

=R
o

E
PITESTI
( ) LISTARE BORDEROU
(*) SALVARE PE DISCHETA

<<  TIP OPTIUNE: »>>
( ) DETALIERE RETINERE
(e) CARDURI BANCI

PLATITI:
(e) REST PLATA
{ ) AVANS

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.28

4.5 Persoane - lista

Pe aceastd ramura a programului se pot consulta mai multe date legate de fisa unui salariat, figa
care contine datele din statul de salarii, o listd de personal si o lista cu persoanele co-asigurate aflate n
intretinerea salariatilor (vezi fig.29).

\\FIRMA MODEL BU MODELCITY
VINERI << LI STARE-?> IS0 = SALARII =

06/06/2008
10:09:51 PITESTI

TIP SITUATIE

(
( ) Mista personal

*) Fisa salariat

( ) [ersoane intretinere

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.29

4.5.1 Fisa salariatului

Fisa salariatului se realizeaza prin introducerea CNP-ului salariatului respectiv sau selectand
salariatul pentru care se doreste realizarea fisei apasand tasta Enter pe casuta necompletatd a CNP-ului.
Fisa unui salariat se poate realiza pentru luna curenta sau pentru orice perioada se doreste, introducand
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luna si anul de inceput si de final ale perioadei. Fisa salariatului contine aceleasi date continute in statul
de salarii: date despre pontaje, sporuri, brut, retineri, rest de plata, informatiile fiind supraetajate pe trei
nivele, ca si la statul de salarii. La finalul figei salariatului sunt realizate si totaluri pentru aceste
elemente.

4.5.2 Lista personal

Datorita abundentei de informatii si a supraetajarii pe trei nivele a statelor de salarii, utilizarea
listelor de state de plata ale unei luni ca listd de control pentru luna urmatoare este dificila. De aceea,
este utild listarea persoanelor in format simplificat. Lista de personal se poate realiza pentru salariatii
cu contract de munca sau diverse tipuri de conventii, pe o subunitate sau pe toate subunitdtile si contine
un numir minim de informatii utile. In plus, pot fi ,,mazgilite’> fird probleme. in formatul de listare
,pe ecran’’ (vizualizare), aceste liste ofera o imagine mai compacta asupra totalitatii salariatilor.

Daca se seteazd in EVCONT listare pe imprimantd A3, se poate vizualiza / lista (daca
imprimanta primeste) un ,,nomenclator personal® cu mai multe informatii despre angajati, utile pentru
compartimentul de personal.

4.5.3 Persoane intretinere

Aceasta litd este utila pentru evidenta persoanelor co-asigurate aflate in intretinerea salariatilor,
pentru evidentierea categoriei co-asiguratului, precum si pentru verificarea corectitudinii CNP-urilor si
a caselor de sandtate, atat ale salariatilor, cat si ale co-asiguratilor. Se poate realiza listarea tuturor
salariatilor sau numai pentru cei care au persoane 1n intretinere.

4.6 Fluturasii de salarii

Metodologia de lucru, forma de prezentare, criteriile de selectie si optiunile sunt acelasi cu cele
de la listare avansuri (cap. 3.3) si in plus apare posibilitatea de a insera in partea inferioarda a
fluturasului un mesaj general (exemplu: ,,Spor la treaba!’’, ,,La multi ani!”’ etc). Fluturasii listati
contin numai acele elemente de salarizare diferite de 0, de aceea au lungimi variabile de la un salariat
la altul. In format A3 sau la imprimantele A4 cu jet de cerneald (HP sau LEXMARK) sunt listati
alaturat cate 3 fluturasi de salarii simultan, iar Tn format A4 cate 2 fluturasi.

‘,’

4.7 Nota contabila de salarii

Se elaboreaza la sfarsitul lunii, dupa ce statele au fost definitivate.
4.7.1. Setare conturi de salarii si procente retineri

In prima luni de utilizare a programului, precum si de cite ori se efectuazi modificiri in
simbolurile conturilor utilizate in Tnregistrarile contabile salariale, se impune ,,setarea conturilor de

salarii’’. Utilizatorul individualizeaza astfel conturile pe care le foloseste efectiv in aceste inregistrari
contabile pentru salariatii cu contract de munca (vezi fig. 30).
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\INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

MI ERCURI NOTA CONTABILA SALARII DEFINIRE CONTURI UTILE = SALARII =

30/04/2008 ———|—————— —|[=INFOSTAR_CP=
12:13:47 CONTURI UTILIZATE - PERSONAL CU CARTI DE MUNCA PITESTI

421

Ajutoare materiale datorate =

425—

C.A.S.

ANGAJA 4312—
[ W¥Nsanatatefl
SRR ANGAT A

Contributie fond somaj

4314—

ANGAJA 4372—

pe salarii CARTI MUNCA =

Impozitul
0—

Fond initial accidente+boli profesionale=

4471—

Cheltuieli cu remuneratia personalului

Chelt.priv.C.A.5.=EljERElEs ANGAJAT =

Chelt. cu comision I.T.M. =

|
Simbolul CONTULUI poate i modificat{cu memorare)! Fl0-plan de conturi Fig.30

6451—

6452—

635—

Pe secventa de setari conturi utilizate la salariatii cu diverse conventii (vezi fig. 31) se pot
fixa/modifica si procentele utilizate in generarea notei contabile de salarii — partea per intreaga unitate.
Procentele de C.A.S. cuprind suma totald per grupe de muncd, adica C.A.S. angajat si C.A.S.
angajator. Exemplu: pentru inceputul anului 2008, 29% pentru grupa a III- a, din care scdzand

procentul de C.A.S. al angajatului: 29 — 9,5 = 19,5% se obtine procentul de C.A.S. al angajatorului.
\INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

MIERCURI NOTA CONTABILA SALARII DEFINIRE CONTURI UTILE = SALARII =
30/04/2008 ———|————|———] —|=INFOSTAR CP=
12:14:55 CONTURI UTILIZATE - PERSONAL CU CARTI DE MUNCA: PITESTI

Chelt.cu fondul de concedii medicale

Chelt.cu fond garantare creante salarii

CONTURI UTILIZATE - PERSONAL CU CONVENTIE CIVILA:

Cheltuieli cu colaboratorii =
PROCENTE UTILIZATE IN GENERAREA NOTEI DE SALARII
Procent-FOND INITIAL ACC+BOLI PROFESIONALE

Procent-FOND SOMAJ angajator

Procent total-C.A.S5. grupa III de munca

Procent total-C.A.5. grupa I de munca

Procent-FOND INITIAL HANDICAPATI

Simbolul CONTULUI poate fi modificat(cu memorare)! Fl0-plan de conturi Fig.31

1. Atentie ! Aceste conturi trebuie sd fie in concordanta cu simbolurile definite ca utilizate 1n
cadrul EVCONT 1n situatia cupldrii programelor, programul semnalind prin mesaje corespunzatoare
orice abatere de la normal;

2. Setarea este esential sa fie facuta Tnainte de a declansa generarea notei contabile de salarii.

Dupa ce s-a parcurs ramura de setare a conturilor apare intrebarea: Dorifi sd importati in
contabilitate nota contabild generatd in EVPERS?, care oferd posibilitatea importului in modulul
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EVCONT a notei contabile de salarii. Daca modulul de salarii este cuplat cu modulul EVCONT si se
selecteaza Da, acest lucru determind aparitia in modulul EVCONT a ramurii: PERSONAL — IMPORT,
ramura care permite importarea notei contabile de salarii in modul de contabilitate. Daca se selecteaza
Nu, acest lucru determind diparitia in modulul EVCONT a ramurii: PERSONAL — IMPORT si deci

......

4.7.2 Generarea notei contabile

4.7.2.1 Generarea notei contabile la societatile comerciale

Se generazd o succesiune de inregistrdri contabile descompuse initial la nivel de inregistrare
primara (document primar), element cu element. Daca unele conturi sunt urmadrite pe parteneri -
persoane fizice, sau pe gestiuni (cazul cupldrii cu EVCONT), atunci inregistrdrile sunt detaliate
analitic, pe parteneri sau/si pe gestiuni. Inregistririle generate sunt umitoarele (simbolurile conturilor
sunt doar un exemplu, depinzind de setari):

A) Pentru personal cu contract de munca:

1. 641 = 421 = valoare totala retributii (farda CM suportat de asigurdrile sociale)
(cheltuieli cu remuneratie personal cu contract de munca);
. 421 = 444 = valoare totala impozit pe salariu la personalul cu contract de munca;
. 421 = 4312 = valoare totala retinere C.A.S. angajat;
. 421 = 4372 = valoare totala retinere gomaj angajat;
. 421 =425 = valoare totald avansuri acordate personalului;
. 421 = alte conturi de retineri = valoare totald a retinerilor aferente fiecdrui cont (eventual
detaliere pe persoand);

7. 421 = 4314 = valoarea totald a contributiilor personalului cu contract de munca la
asigurdrile sociale de sandtate;

8. 6451 =4311 = suma dintre (29 — 9,5)% x (total retributii - valoare CM suportate de unitate)
(pentru grupa 3 de munca) si (34 — 9,5)% x (total retributii - valoare CM suportat de unitate) (pentru
grupa a 2-a de munca) (procentele sunt cele in vigoare pentru inceputul anului 2008);

9. 6453 = 4313 = sumad dintre total retributii x procentul contributiei la sdnatate angajati (6,5%)
(inclusiv concediul medical suportat de unitate) si pentru salariatii cu contract de munca plus cei cu
diverse conventii;

10. 423 =421 = concedii medicale suportate din fondul de asigurari sociale (B.A.S.S.);

11. 4311 = 423 = totalul indemnizatiilor CM suportate din fondul de asigurdri sociale
(B.AS.S);

12. 6452 = 4371 = (suma valorilor ,total retributie’’) x 1% (cheltuieli ale unitatii pentru
contributia la fondul de somaj) (procentele sunt cele in vigoare pentru inceputul anului 2008);

13. 635 = 4471 = cheltuielile unitatii cu 0,75% sau 0,25% comision Inspectoratul Teritorial de
Munca (total retributii x 0,75% sau 0,25%) (procentele sunt cele In vigoare pentru inceputul anului
2008);

14. 635 = 4472 = (suma valorilor ,total retributie’’) x procentul de accidente si boli
profesionale (cheltuieli ale unitétii pentru fondul de accidente si boli profesionale), la salariatii cu
contract de munca plus cei cu diverse conventii. Acest procent de accidente si boli profesionale se
stabileste anual prin lege 1n functie ramura de activitate economica si este corelat cu codul CAEN.

15. 635 = 4474 = (suma valorilor ,.total retributie’’) x procentul pentru fondul de garantare a
creantelor salariale (0,25% - procent in vigoare pentru inceputul anului 2008) (cheltuieli ale unitatii
pentru fondul de garantare a creantelor salariale), la salariatii cu contract de munca plus cei cu diverse
conventii. Acestd suma se plateste doar de catre societdtile comerciale, unitatile bugetare fiind scutite
deoarece sunt functionari publici.

ANk LN
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B) Pentru personalul cu diverse conventii:

1. 621 =421 = valoarea totald a retributiei brute realizate;

2.421 =444 = valoarea totala a impozitului pe salariu al personalului cu diverse conventii;

3.421 =425 = valoarea totala de avansuri acordate salariatilor cu diverse conventii;

4. 421 = 4314 = valoarea totald a contributiilor personalului cu diverse conventii care excede
impozitului pe salariu;

5.421 = alte conturi de retineri;

6. 421 = 4314 = valoarea totald a contributiei personalului cu diverse conventii la asigurarile
sociale de sanatate (6,5%).

La generarea efectiva a notei contabile de salarii, atat la societdfi comerciale, cat si la unitati
bugetare, se solicitd numarul notei contabile de salarii, numar care trebuie sa fie in concordanta cu
numarul notei contabile de salarii din modulul EVCONT, dacda modulul EVPERS este cuplat cu
modulul EVCONT. Daca modulul EVPERS este independent, atunci numdarul notei contabile de salarii
poate fi ldsat cel implicit generat de program sau poate fi modificat.

Observatii:

Odata cu generarea Inregistrarilor contabile primare detaliate, se comprima acestea si Tn nota
sinteticd. Cele doud forme pot fi apoi vizualizate, corectate, iar nota sintetica se poate, de asemenea,
lista.

4.7.2.2 Generarea notei contabile la unitatile bugetare

La generarea notei contabile la unitdtile bugetare primul pas constd in setarea conturilor de
salarii si retineri ca la societdtile comerciale (vezi cap. 4.7.1), iar conturile setate sunt conturile ca la
societdtile comerciale (vezi cap. 4.7.2.1).

Pentru conturile de cheltuieli trebuie realizatd detalierea pe bugete, activitdti, subactivitati si
articole bugetare astfel:

- bugetele si subactivitdtile se introduc/modificd la locurile de platd, pe ramura Date
initiale: locuri de plata - addugare/modificare (vezi fig. 32);

INFOSTAR COMPRO PITESTI 4.2008
MIERCURI DATE INITTIALE [Resniyye S ugy-iv iy yy = SALARII =

AEUEEITE
14:51:28 eI g

Cods gCodGmBugetmsubact.

COLABORATORI CONVENTIE CIVILA ODIFICARE
SERVICII DESCENTRALIZATE NUME
PUNITATI ADMINISTRARE SUBUNITATI

Il
<MODIFICARE NUME SUBUNITATI>

Deplasare cu [| sau <PageUp>/<PageDown>,selectie cu <E Fig.32
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- activitdtile se introduc/modifica la tipurile de activitdti, pe ramura Date initiale: tipuri de
activitdti - adaugare/modificare (vezi fig. 33);

INFOSTAR COMPRO PITESTI 4.2008
VINERI DATE INITIALE [SsleVaeapidiiony apaiaran] |IETN. s

4/07/72002
:31:06
Cod 5 ACt.

PITESTI
Nume

ODIFICARE
NUME TIP
ACTIVITATE

rACTIVITATE 1 1
ACTIVITATE 2

]
MODIFICARE TIPURI ACTIVIT.

il Act.exec.buget :[i}
[TICHNACTIVITATE 1

Deplasare cu || sau <PageUp>/<PageDown>,selectie cu <Enter>/<\»=A VITATE NOUA I SToIRK)

- articolele aferente datoriilor unitdtii sunt puse direct prin program. Articolele aferente
sporurilor predefinite sunt puse direct prin program si se mofica numai daca se doreste
acest lucru pe ramura: Sporuri diverse — modificare — predefinite, iar In casuta Executie
se modificd ceea ce existd deja si se introduce aticolul bugetar dorit (vezi fig.34).
Articolele aferente sporurilor create se introduc/modificd pe ramura: Sporuri diverse —
modificare — create, iar in cdsuta Executie se introduce articolul bugetar dorit (vezi
fig.35)

INFOSTAR COMPRO PITESTI 4.2008
VINERI DATE INITTIALE [Elesnnyaie e i = SALARII =

(/0 2010
14:40:39 Al

Nume spor QTiphProc.]a Caractergaicontex.MImpiecod

»IND.COND. |PRO|Grila ) 100103
SAL .MERIT (PRO|Baza 1 BAZA 2 100102
C.F.P. PRO|Baza 2 ) 100106
AL-13LEA VAL [Valfixa 100108
PREMII PRO|B.V.+V. 100108

REGL . IMPOZ | VAL |Valfixa loo0107
ODIFICAR

E ELEMENTE S P O R

- Cod :| R L00106I=HlC.F.P.
Tip: [ Semn: Impozabil: ¥ Inclus: [i
Intra in calcul: CO.[y C.A.S. ¥ 0.5. [§

Introduceti articolul de executie bugetara asociat sporului Fig.34

ODIFICARE
NUME
SPORURI
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INFOSTAR COMPRO PITESTI :
MIERCURI DATE INITIALE [Easiiyn = = SALARII =

o) 200
14:56:32 L] el

Nume Cont

CONCEDII MEDICALE lo0101 ODIFICARE
»ORE NOAPTE 100106 CONTURI
ORE SUPLIMENTARE 100107 SPORURI
SPOR COND.DEOSEBITE |100105
SPOR. VECHIME 100104

JODIFICA SPORURI PREDEFINITE
NOTHORE NOAPTE
Articol executie : alshiels

. — el
Corectat'l articolul de execut1e pugetara a UE Prograiig 3fs ki

Important: Conturile de cheltuieli trebuie sa contind bugetul, activitatea, subactivitatea si
articolul bugetar. De exemplu: 641 — cheltuiala cu salarii personal — va fi generat in forma
641xyyzzaaaaaa, unde x=cod buget, yy=cod activitate, zz=cod subactivitate, aaaaaa=articol bugetar.
Conturile de cheltuieli astfel detaliate trebuie sa existe in planul de conturi si sa nu fie blocate.

Observatie: In functie de specificul unititii bugetare, cod activitate sau cod subactivitate se
introduc numai daca exista activitdti sau subactivitati.

4.7.3 Vizualizare nota de salarii ca documente (inregistrari) primare

Permite acces in scopul de vizualizare/verificare/corectie la fiecare din inregistrarile contabile
primare, in aceeasi manierd ca si In EVCONT. Daca anumite inregistrari nu convin, ele pot fi sterse (pe
index, adica pe numarul care arata a cata este inregistrarea din totalul Tnregistrarilor, indexul ultimei
pozitii vizualizate fiind afisat pe linia inferioara de mesaje, pe pozitia ... din nota ...). Dacd s-au efectuat
corectii sau eventuale stergeri de inregistrari contabile, nota contabild va fi reprelucrata pentru a obtine
nota sintetica actualizata.

4.7.4 Vizualizarea/ listarea notei sintetice

Nota sintetica afisata poate fi completata (cand este definitivatd ), in scopul listarii cu explicatii
asociate contarilor (pozitionare pe numarul curent al contarii dorite si tastare <Enter>, apoi completare
explicatie In fereastra de editare aparutd la iesirea din vizualizare). Dupa vizualizare, nota poate fi
listata.

Observatii:

- Nota contabila sintetica definitiva este sursa de informatii necesare completarii ordinelor de
plata pentru banca cu obligatiile firmei;

- Addugarea unor Inregistrari contabile suplimentare fatd de cele generate de EVPERS este
posibild 1n situatia in care acesta este cuplat cu EVCONT. Dupa ,,importul’’ in EVCONT se pot face in
contabilitate orice alte modificdri, stergeri, urmate de reprelucrarea notei respective.
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4.8 Elemente fiscale

Pe acest tronson se realizeaza fisele fiscale, calculele pentru toate declaratiile salariale (C.A.S.,
C.A.S.S., somaj, medicale si I.T.M.), precum si listarile si salvarile pe discheta. (vezi fig 36).

<< TIP DOCUMENT  >>
(e) FISE FISCALE
) C.A.S. - RAPORTARE

) BORDEROU C.A.S.S.

) SOMAJ - RAPORTARE

) MEDICALE - RAPORTARE

) I.T.M. - RAPORTARE

(
(
(
(
(

Fig.36

4.8.1 Fisele fiscale

Pe aceastd ramura se pot vizualiza/ lista fise fiscale pentru personalul cu contract de munca
(FF1) sau diverse conventii (FF2) (vezi fig.37).

\INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
MIERCURI ELEMENTE DE SINTEZA PT. << FISCALIZARE >>
[—[—=]—]
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{ ) GENERARE RAPORTARI
{ ) LISTARE BORDEROURI
()
.)

= SALARII =

=INFOSTAR CP=
PITESTI

SALVARE PE DISCHETA

<  TIP DOCUMENT  >> (e} VALIDARI DATE / SETARI

(«) FISE FISCALE ( ) IMPOZIT LUNAR FISE

C.A.5. - RAPORTARE

¢

( ) BORDEROU C.A.S.S.
( ) SOMAJ - RAPORTARE
¢
¢

MEDICALE - RAPORTARE (e) VERIF.TOTAL PERSONAL
I.T.M. - RAPORTARE ( ) TEST UN SALARIAT

( ) COMPLETARE DATE
( ) CUMULARE FISE

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE>

Fig.37

Se poate lista pentru un salariat care pardseste unitatea , la cererea acestuia, intr-o lund oarecare
a anului sau la final de an pentru toti salariatii. Dupa incheierea anului, fisele fiscale se listeaza pentru
toti salariatii integral in 2 exemplare , din care unul se arhiveaza la societate , iar unul se Tnméneaza
salariatilor.

A.LEGISLATIE:

1. Declaratia se completeazd si se depune la Administratia Finantelor Publice de citre angajatori in
baza OMFP nr. 546/2005 privind modelul si continutul fisei fiscale, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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B.ETAPE:

1. Fisele fiscale aferente anului fiscal 2007 se vor intocmi in programul EVPERS, pe ultima luna
lucrata a anului 2007 (ex. decembrie 2007 pentru firmele care au activitate completd sau august
2007 pentru firmele care au incetat activitatea Tn acea luna).

2. Peramura Lichidiri->Elemente Fiscale->Fige fiscale se vor urma consecutiv pasii:

a.Validare date-> Toti salariatii
Programul va sesiza anumite necoreldri In incarcarea datelor, cum ar fi:
- CNP eronat salariat/persoana in intretinere — se va corecta pe ramura de fise fiscale din secventa
de Tncarcare date salariat (Date initiale-Personal cu contract de munca - Modificare);
- tip venit pentru FF2 — conform legislatiei, trebuie precizat tipul de venit (1-7) conform
incadrarii salariatului Tn unitate (in afara functiei de baza — cenzor, administrator etc.);
- necoreldri baza impozitare-impozit — se vor analiza §i corecta pe statul aferent.

b.Generare raportari

c.Salvare pe dischetd
Atentie la varianta de Windows instalatd in calculator — daca este Windows XP se vor finaliza
pasii pentru salvare din program, dupd care se va lansa programul “copieff.bat” aflat in
“MyComputer->Local disk C”
Pe dischetd trebuie sd se gdseascd in urma salvarii un fisier cu denumirea
210_2007_codfiscal.DBF, cu codul fiscal al firmei.

d.Listare borderou de insotire

e. Optional se poate lista impozitul lunar - ca si o listd de verificare a impozitului declarat in
fise cu cel achitat lunar pe statele de plata.

3. Pentru depunerea la organul fiscal se vor salva 2 dischete si lista broderourile de insotire in 2
exemplare. Nu se mai depun fisele fiscale listate.

4. Pentru certitudinea corectitudinii figelor fiscale se recomanda verificarea dischetei cu fisele fiscale
in programul furnizat de Administratia Financiara (disponibil pe www.mfinante.ro-> ANAF-
>Asistenta contribuabili->Programe utile->Fise fiscale).

Dupa instalarea programului de fise fiscale, acesta se va lansa din Start->Programs->Fise
fiscale 2007, iar validarea datelor se face apasand butonul “Preluare si verificare fisiere”, selectand
de pe A:(floppy) fisierul cu formatul descris mai sus si apasand “Preluare date an curent”.

Programul de fise va genera un mesaj privind corectitudinea fiselor sau eventualele erori
aparute si va prelua datele de pe dischetd. Utilizatorul poate opta pentru corectarea si resalvarea
datelor direct din programul de fise fiscale sau corectarea datelor si refacerea fiselor in programul
de salarii.

Observatie:

La depunerea fiselor la Administratia Financiara, Tn cazul depunerii dischetei salvate direct din
programul de salarii, trebuie precizat cd datele sunt in format DBF si nu TXT (asa cum le genereaza
programul de fise fiscale). Daca se doreste evitarea eventualelor discutii cu functionarii “amabili” se
pot resalva datele din programul de fise fiscale al Administratiei Financiare dupa preluarea si validarea
lor.

4.8.2 Raportareade C.A.S.

Toate declaratiile salariale au un mod de realizare similar, doar salvarea pe dischetd difera.
Primul pas este completarea datelor, apoi se poate face listarea sau salvarea pe dischetd (vezi fig.38).
Se completeaza elementele : data platii lichidarii, contributia de asigurari sociale, valoare ajutor deces
acordat 1n cursul lunii si numarul de persoane pentru care s-a acordat aceasta suma (daca este cazul).
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INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

MARTI ELEMENTE Dk SINTEZA PT. << FISCALIZARE >> = SALARITI =
03/06/2008 |———|———|——|—||=INFOSTAR CP=
9:51:51 PITESTI

(o) ANEXE All,Al2
( ) TABEL PENSIONARE

>

RAPORTARE SALVARE PE DISCHETA
MEDICALE - RAPORTARE LISTARE ANEXA 1.1
- RAPORTARE ANEXA 1.2 - LISTARE

|l
|l
I Cale salvare:

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.38

4.8.3 Raportareade C.A.S.S.

Primul pas este completarea datelor astfel: Completare anexa 3A, care face completarea
anexelor 3A (contine detalierea pentru fiecare salariat) si 3C (contine sumele totale pentru toate casele
de sandtate, dacd exista mai multe), apoi Completare anexa 3B, care face completarea anexei 3B, unde
se gasesc datele co-asiguratilor. La completarea anexei 3A existd o atentionare cu privire la
completarea datei angajdrii Tn unitate a salariatilor, completare care este obligatorie, declaratia fiind
respinsd la Casa de Sandtate dacd exista salariati care nu o au completatd. Dupa completarea datelor se
poate face salvarea pe discheta sau listarea. Listarea pentru fiecare dintre aceste anexe se realizeaza
pentru fiecare casad de sdnatate in parte, la fel si salvarea pe discheta.

Pe langa listarea celor trei anexe se mai pot realiza liste cu salariatii plecati sau angajati in

cursul lunii respective.
INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008
MARTI ELEMENTE DE SINTEZA PT. << FISCALIZARE >> = SALARITI =

03/06/2008
PITESTI

) COMPLETARE ANEXA 3A,3C
) COMPLETARE ANEXA 3B

) S'kVARE PE DISCHETA

) LISTARE ANEXA 3A
)
)
)

LISTARE ANEXA 3B

LISTARE ANEXA 3C

PERSOANE PLECATE
( ) NOU-ANGAJATI

RAPORTARE
- RAPORTARE

.

VARIANTA DE WINDOWS:
(e) 95,98
{ ) 2000,XP (var.>98)

Tastati litera semnificativa, utilizati || + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.39
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La salvarea pe discheta, in functie de varianta de Windows instalata pe calculator, se selecteaza
95, 98 pentru Windows 95 sau Windows 98, sau 2000, XP var.>98 pentru Windows 2000, XP sau
orice alta variantd superiord Windows-ului 98 (vezi fig.39). Pentru ramura 2000, XP var>98 mai
trebuie parcurs un pas — se iese din program si se pe My Computer, Disk C, se cauta fisierul COPIE3A,
pe care se da dublu click si in acest moment se realizeaza salvarea propriu-zisa pe dischetd a celor trei
anexe.

Apare fereastra de atentionare si care indicd ce cale trebuie urmatd pentru realizarea salvarii
datelor pe discheta (vezi fig.40).

hPROCEDURA DE LUCRU PENTRU SALVARE :

-se Tac raportarile pentru firmele dorite

-se da dublu-click sau <ENTER> pe 1iconita
din MyComputer - Disk € - COPIE3A.BRAT
Il DISCHETA TREBUIE SA FIE INTRODUSA 111

Fig.40
4.8.4 Raportarea de somaj

Primul pas este completarea datelor, apoi se poate face listarea sau salvarea datelor pe discheta.
4.8.5 Raportarea de concedii medicale

Primul pas este completarea datelor, unde se selecteazd judetul, apoi programul parcurge
succesiv toate concediile medicale. Dacd, asa cum s-a recomandat, concediile medicale au fost
incarcate pe ramura Avans — medicale, se parcurg pur si simplu datele, daca nu, concediile medicale
pot fi Tncdrcate si aici, dar in acest caz numarul zilelor si sumele trebuie calculate manual, precum si
distributia zilelor si sumelor de la unitate sau din BASS. La finalul completarii declaratie de concedii
medicale se solicita Total sumd de recuperat din lunile anterioare, unde trebuie copletatd suma de
recuperat din lunile anterioare pentru care nu s-a depus cerere de recuperare (vezi fig.41).

: DATE SPECIFICE RAPOR *RE C.A.S.
Data Tich.: FEFOIYERDE  Nume : eIdSSaVIRs] T[4 CONTABIL -SEF

Numar mediu salariati: 769.00

Fond salarii total: 1475324

Total contributie concedii medicale (0.85): 12540

INCARCARE DATE CERTIFICATE CONCEDIU MEDICAL - ANEXA 2

Nume: PIETREANU ROXANA -zile Tucr.: 1 cm.angajator: 0O FNUASS:21 AM: O

Total indemnizatii suportate din FNUASS: 441

Serie cert.curent : ¥1 Nr. cert.curent : EPEEIE! Cod boala: [

Serie cert.initial: Nr. cert.initial:

Nr.zile concediu medical suportat unitate : FNUASS: Hil am: i

Indemnizatie c.medical suportata FNUASS: F¥Nl Cert.med.nr 1

CENTRALIZARE DATE CONCEDII MEDICALE FNUASS - ANEXA 1

Date concedii medicale - total zile cm: 215 FNUASS: 155 sume: 5416
Nr.pers. Zile total/FNUASS sume (FNUASS)

-incapacitate temporara munca: [ / 4059

-prevenire imbolnavire : 0 0
-sarcina si Tlauzie : 3 1357
-ingrijire copil bolnav : 1] 0
-risc maternal : 1] 0

Total suma de recuperat din -|I..H'I'I e anterioare:
Total contrib. c.m. datorate pentru prestatiile suportate de FAAMBP:0
Total contributie concedii medicale de virat : 7124

Fig.41
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Salvarea declaratiei de concedii medicale se realizeaza similar cu salvarea declaratiei de
C.AS.S., in functie de varianta de Windows instalatd pe calculator. Se selecteazd 95, 98 pentru
Windows 95 sau Windows 98, sau 2000, XP var.>98 pentru Windows 2000, XP sau orice alta varianta
superiord Windows-ului 98 (vezi fig.42). Pentru ramura 2000, XP var.>98 mai trebuie parcurs un pas —
e iese din program si se pe My Computer, Disk C, se cauta fisierul COPIECM, pe care se dd dublu clic
si Tn acest moment se realizeazd salvarea propriu-zisa pe dischetd a celor datelor pentru raportarea
concediilor medicale.

INFOSTAR COMPRO PITESTI 1.2008

MARTT ELEMENTE DE SINTEZA PT. << FISCALIZARE >> = SALARII =

03/06/2008 ——[—[——]
13:30:46 PITESTI

( ) COMPLETARE DATE

(») SALVARE PE DISCHETA
)
)

i‘-‘ ( ) LISTARE ANEXA CM 1
( ) LISTARE ANEXA CM 2

<< TIP DOCUMENT  >> ( ) LISTARE CM PT.CNPAS

( ) FISE FISCALE

( ) C.A.S. - RAPORTARE [—[———[——

( ) BORDEROU C.A.S.S. VARIANTA DE WINDOWS:

( ) SOMAJ - RAPORTARE (+) 95,98

() 2000,XP (var.>98)

() I.T.M. - RAPORTARE

g Fig.42

Apare fereastra de atentionare §i care indicd ce cale trebuie urmatd pentru realizarea salvdrii
datelor pe discheta (vezi fig.43).

PROCEDURA DE LUCRU PENTRU SALVARE :

-se fac raportarile pentru firmele dorite
-se da dublu-click sau <ENTER> pe 1conita

din MyComputer - Disk C - COPIECM.BAT
Il DISCHETA TREBUIE SA FIE INTRODUSA 111

Fig.43

4.8.6 Raportareade |.T.M.

Primul pas este completarea datelor, apoi se poate lista sau salva pe discheta declaratia (vezi
fig.44).



1.2008

MARTI = SALARII =
03/06 /2008 =INFOSTAR CP<

PITESTI
( ) COMPLETARE DATE

(») SALVARE PE DISCHETA
‘ ( ) LISTARE RAPORTARE

TIP DOCUMENT >
FISE FISCALE
- RAPORTARE
EORDEROU C.A.S5.5.
SOMAJ - RAPORTARE
MEDICALE - RAPORTARE Cale salvare: ¥\

(e) I.T.M. - RAPORTARE

Tastati litera semnificativa, utilizati {| + <Enter> sau utilizati <MOUSE> Fig.44
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5. TERMINARE

5.1 Evidente anterioare

Dupa inchiderea lunii curente, datele de evidenta personal si salarizare sunt arhivate. Ele devin
accesibile, pentru orice lund anterioard din anul curent si din anii anteriori, servind pentru diverse
vizualizari / listari din situatiile anterioare sau chiar pentru a interveni cu modificdri asupra datelor
arhivate, generand astfel alte state si situafii adiacente, care vor inlocui In arhiva datele anterior
existente acolo, daca se doreste acest lucru.

Daca versiunea este monopost (pe un singur calculator) la intrarea pe evidente anterioare se
solicita luna si anul din arhivd, iar In acel moment se poate lucra In luna respectiva exact cum se
lucreaza in luna curentd. La revenirea din arhiva in luna curenta la intrebarea: S-au efectuat modificari
in datele salariatilor? selectind Nu se revine 1n luna curentd fdra salvarea eventualelor modificari
facute, iar selectaind Da apare o noua intrebare: Salvim modificéri?, care ne permite sd salvam
eventualele modificari realizate in luna respectiva.

Daca este versiune de retea la intrarea pe evidente anterioare se solicitd luna si anul din arhiva
st sunt doud ramuri distincte: Vizualizdri / listdri si Corectii / propagare. Pe ramura Vizualizari / listdri
se intrd numai pentru a vizualiza sau lista din luna respectiva din arhivd, revenirea la luna curenta
realizandu-se direct fard a mai face vreo salvare a eventualelor modificari facute. Dacd insa se doreste
realizarea unor modificari ce trebuie salvate se intrd pe ramura Corectii / propagare, se realizeaza
modificdrile dorite, apoi la revenirea din arhiva in luna curenta la intrebarea: S-au efectuat modificari
in datele salariatilor? selectind Nu se revine 1n luna curentd fdra salvarea eventualelor modificari
facute, iar selectaind Da apare o noua intrebare: Salvim modificéri?, care ne permite sd salvam
eventualele modificdri realizate in luna respectiva selectaind Da. Aici se solicitd declararea, dacd se
doreste, a unor optiuni pentru ca modificdrile sa se salveze: parold anterioard, parold noud $i
confirmare parold noud. Aceste parole nu sunt obligatorii a fi completate, ci se completeaza numai
daca se doreste restrictionarea accesului la modificarea datelor din arhiva pentru anumifi utilizatori.
Daca nu sunt definite parole se tasteaza de trei ori succesiv tasta <Enter>.

-

5.2 Ce se poate consulta pe arhiva ?

Pe arhiva se pot consulta orice fel de date: datele personale individuale, state de avans sau
lichidare, centralizatoare state, centralizator viramente unitate, liste persoane, note contabile, elemente
fiscale. La intrarea in arhiva se solicita luna si anul dorite, apoi se poate lucra in mod obisnuit, ca si
cum ar fi luna curentd. Se pot modifica orice tip de date, iar la revenirea din arhiva se poate face fara
salvarea modificarilor sau cu salvarea modificdrilor si-n acest caz modificarile realizate vor inlocui
datele existente Tn arhiva pentru luna respectiva.

5.3 Cum se pot genera alte state pe arhiva ?

Se intrd pe luna anterioard, secventa date personale si se fac modificarile impuse n lista de
persoane (de exemplu o indexare aprobata tardiv a determinat generarea unor state intermediare, iar
acum este necesar sa le eleboram pe cele definitive, aferente lunii devenita intre timp luna anterioard).
Dupd efectuarea pe arhiva a modificarilor, se listeazd statele, centralizatoarele (tot pe arhivd), se
genereaza si listeaza nota sintetica de salarii. Reglarea se face in luna curentd in doua etape:

a) Se compard individual statele ,,vechi’’ cu cele nou generate pentru luna anterioara si se
stabileste la fiecare persoana diferenta de retributie pe care urmeaza sa o primeascd. Aceasta este
incorporata in statul de plata al lunii curente prin crearea (secventa 2.6) unui spor denumit: ,,Diferenta
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retributie’” definitd ca neimpozabild. Se intra pe ,,.Date personale - modificari’’ si se completeaza noul
,,Spor’’ cu suma corespunzatoare.

b) Se regleazd in contabilitatea lunii curente nota modificatd, prin generarea unei note de
diferentd, obtinutd prin simpla comparare a acelor doud note (,,veche’ si ,noud’’) aferentd lunii
anterioare.

5.4 Trecerea laluna urmatoare

La incheierea evidentei salariale a unei luni, cdnd se doreste inceperea evidentei pe luna
urmatoare, se face trecerea la aceastd luna pe secventa: Terminare - inchidere luna.

La Tnceputul operatiunii programul solicitd doud informatii: numarul zilelor lucratoare ale lunii,
respectiv din tronsonul 1 - 15 aferent avansului. Urmeazd un proces de calcul in urma caruia datele
lunii curente sunt arhivate, iar datele lunii urmatoare sunt actualizate astfel:

- se reconsidera la toti salariatii retribuiti in regie situatia unei luni complet lucrate efectuandu-
se un calcul automat al sporurilor si retinerilor procentuale, al impozitului, in raport cu datele lunii
curente;

- se anuleaza la toti salariatii cu contract de muncd valorile: numar zile CO, CM, invoiri,
nemotivate, sporuri orare, indemnizatii CO, CM, avans CO, alte avansuri;

- celelalte valori raman nemodificate: retributia de baza, retributia realizata (la acord), sporuri;

- daca exista retineri plafonate, plafonul se diminueaza cu suma retinutd in luna care s-a
Incheiat;

- totalurile de sinteza anterioare individule sunt Tnsumate cu valorile lunii care s-a incheiat;

- nota contabild se desfiinteaza, ea urmand sa fie regenerata.

m Trecerea la luna urmatoare este un proces ireversibil.

La trecerea dintr-un an n altul, adica la trecerea din luna decembrie a unui an in luna ianuarie a
anului urmadtor, apare intrebarea: Doriti stergerea din lista salariatilor a persoanelor care au plecat in
cursul anului care se incheie?, care ofera posibilitatea stergerii salariatilor plecati in cursul anului care
tocmai se Tncheie, adica acei salariati care au completatd data incetdrii activitdtii. Daca se opteaza
pentru a nu sterge salariatii plecati in anul care se Tncheie se poate reveni asupra acestei decizii 1n orice
lund si se poate opta pentru stergerea acestora (vezi cap. 2.2.7).
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6. INTERCONEXIUNEA CU EVCONT

6.1 Ce se administreaza in comun

Planul de conturi este comun. Nota contabild generata in EVPERS va avea numarul alocat in
EVCONT. Daca codificarile de persoane fizice din EVCONT si EVPERS se fac dupa liste comune
(numai daca Tn EVCONT exiata conturi urmarite analitic pe persoana: 461, 428, etc.) se administreaza
in comun aceste coduri. In mod similar daci conturile de cheltuieli din EVCONT sunt urmirite pe
gestiuni / sectoare de activitate, codificarea acestor gestiuni este comuna si ea se regaseste In codurile
pe gestiuni atagate subunitatilor (vezi cap.2.9).

6.2 Cum se trece dintr-un program in altul

Simplu! Din EVPERS in EVCONT pe secventa: ,,Terminare — meniu anterior’’. Dacad se
doreste selectarea unei alte firme se parcurge secventa: ,,Jerminare — Meniu anterior — Terminare si
iegire — Alta firm&’’ si apoi se selecteaza firma dorita.

6.3 Cum se ,,importa” o nota contabila de salarii

Nota contabild de salarii este generatd Tn EVPERS si eventual arhivatd, prin trecere la luna
urmitoare. Cand in EVCONT se doreste preluarea notei de salarii se utilizeazi pe secventa: *’Inchidere
luna, alte operatiuni — Personal import’’.

Daca cele doud module sunt in aceeasi lund curentd, importul va fi chiar al notei contabile
curente din EVPERS.

Daca modulele sunt asincron, importul in EVCONT al notei contabile de salarii se realizeaza
pentru luna curentd a contabilitatii, singura conditie este ca acea luna sa exite si Tn EVPERS.

Sunt acceptate importuri repetate. Fiecare import desfiinteazd documentele primare ale notei de
salarii aferente importului precedent. Daca insa exista si inregistrari contabile “locale”, Incdrcate in
EVCONT, dupa import se va prelucra nota contabila de salarii.
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7. SALVAREA/RESTAURAREA DATELOR

Salvarea sau restaurarea datelor se realizeazd pe ramura Setdri / salvdri + restaurari (vezi
fig.45).

<<SELECTATI OPTIUNEA>>

I

<<SETARI /SALVARI +RESTAURARI >>}J

7.1 Salvarea datelor

Este indicata salvarea periodica a informatiilor introduse (zilnic, saptdmanal sau lunar in functie
de volumul de date Incarcate), preferabil pe doud dischete utilizate alternativ, sau pe dischete ZIP sau
mai nou pe unitdfi portabile de tip PEN-DRIVE (,,memorie stick™). Salvarea se poate face si pe
diverse partitii ale HDD (hardiscului), sau chiar pe alte locatii din retea, ,,mapate” corespunzator.

Scopuri pentru care se face salvarea datelor:

e Pentru ne a proteja munca. Calculatoarele se pot virusa, hardiscurile se mai si stricd, au loc
caderi de tensiune sau alte calamitdti care determina pierderea datelor incarcate in calculator.
Pentru aceste cauze si nu numai, ESTE OBLIGATORIE SALVAREA PERIODICA A
DATELOR. Cat de des meritd sa efectuam salvarea datelor ? De céte ori ne pare rau de munca
facutd !!!

e pentru a putea readuce in calculator arhive mai vechi de 5 ani;

e pentru a putea transporta datele de la un utilizator al programelor EVPERS citre altul. Daca se
doreste acest lucru, se efecueazd urmatorii pasi:

- se salveaza datele de pe calculatorul sursd (de la care dorim sa ducem datele catre
celdlalt), pe un suport extern: dischetd, unitate Pen-drive, etc.. Dacda modulele
programului sunt pe ani diferiti sau daca s-au mai efectuat modificari pe anii precedenti,
este obligatorie salvarea atat a perioadei curente cat si a arhivelor.

- Se introduce suportul extern pe care s-a efectuat salvarea in calculatorul destinatie, dupa
care se alege optiunea de restaurare, selectand aceeasi firma si restaurand atat perioada
curentd cat si arhivele existente. Codul firmei in cele 2 calculatoare: sursa / destinatie este
esential sd fie acelagi !!!

Scopul transportului de date poate fi pentru a le avea si in alt calculator, pentru efectuare de
analize periodice, dar poate fi si acela de a lucra cand pe un calculator, cand pe celdlalt, cu realizarea
succesiva de operatii de salvare-restaurare pentru transport.
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" #SELECTATI UNA DIN FIRMELE: @+ “

SCOALA NR.5 PITESTI
SCOALA NR.6 N.BALCESCU PITESTI
TEF GRUP 2000 SRL PITESTI
VASICOS CENTER. PITESTI
\INFOSTAR COMPROD SRL PITESTI
»\INFOSTAR SOFTWARE S PITESTI

\\FIRMA MODEL MODELCITY

DORITI SALVARE \INFOSTAR SOFTWARE S

+) Perioada curenta 7N :
=pp | Unitate\cale: SRS
A A

Exemplu: A:\
C:\EVC2007
F:\EVC2007

UNITATE=A ocatie salvare Fig.46

Secventa de alegere a optiunilor de salvare / restautare este cuprinsa in fereastra din fig. 45, iar
detaliile legate de operatiunea de salvare sunt vizibile in fig. 46.

Alegind optiunea ,,Perioada curentd” se vor salva toate datele anului curent, sub forma unei
arhive. Este vorba despre anul curent al modulului EVPERS. Se realizeaza pe aceastd secventa salvarea
datelor din toate modulele, chiar dacd eventual aceste module sunt pe ani diferiti. De exemplu:
EVCONT este cu anul curent in 2007, cu EVGECO pe 2008, cu EVPERS si EVIMOB pe 2007. Se vor
arhiva practic datele anului curent al fiecarui modul.

Alegind optiunea ,,Arhive existente” se vor salva toate datele precedentilor 4 ani ai tuturor
modulelor, sub forma unei arhive.

Numele fisierului de arhivd este atribuit automat de cdtre program si el nu trebuie cu nici un
chip sa fie schimbat. Pentru perioada curentd, el are sintaxa: ,,EVC”+<an salvare>+<Cod firma> (Ex.
EVCO0822.zip, pentru salvarea firmei cu codul 22, aflatd cu EVPERS pe anul 2008)

Locatia 1n care are loc salvarea este la dispozitia utilizatorului si este determinata de:

e numele unitdtii Tn care are loc salvarea: A (pentru dischete), C/D... pentru partitii ale
harddiscului, F/G..... pentru unitdtile PEN-DRIVE;

e numele directorului in care se face salvarea. Aici se poate pune orice denumire sugestiva, care
sd permita usor recunoasterea locului in care a fost efectuata salvarea (exemplu: daca dorim sa
avem ultimele 7 zile de salvari-pentru protectie maxima, se pot defini, functie de ziua in care
are loc salvarea, numele directoarelor distincte ca: LUNI, MARTI,....) Daca se da <Enter>
fard a completa un nume de <cale>, programul aloca directorului de salvare o denumire
implicita sugestiva: ,,EVC”+<An pe care se afla EVPERS> (Ex. EVC2008).

7.2. Restaurarea datelor

Permite reconstituirea datelor in prealabil salvate, cu continutul lor din momentul salvarii (daca
a apdrut un incident major si s-au distrus datele curente).

Metoda de restaurare are aceleasi variante ca si la cap. 7.1, cu deosebirea cd se va folosi
optiunea de restaurare.

In situatia restauririi, programul este protejat de o parold optionali si de o solicitare
suplimentara a unei confirmari a restaurarii.
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OBSERVATIL:

1) Restaurarea poate fi distructivd, deoarece inlocuieste in totalitate datele din calculator ale
firmei implicate, cu datele de pe suportul extern. Precautia maxima ar cere ca inainte de restaurare sa
se efectueze o salvare a datelor din calculator ale firmei curente, intr-o locatie diferita de aceea in care
se afla datele de restaurat;

2) Salvarea nu este suficientd! Este important ca sd ne asigurdm ca pe suportul ales salvarea s-a
finalizat cu succes. Este posibil ca din diverse cauze sd se lanseze operatia de salvare, iar aceasta sa nu
se execute. latd cateva mostre de cauze: discheta este defectd, spatiul de pe suportul extern este
insuficient, etc. De aceea este esentiald vizualizarea continutului suportului extern, verificand daca in
locatia aleasd existd o salvare, cu denumirea cunoscutd, avand data salvarii conforma cu ora la care a
avut loc salvarea;

3) Dimensiunea arhivelor este in general sub dimensiunea unei dischete, pentru firme de
dimensiuni potrivite (cateva sute de documente primare pe lund);

4) Arhiva perioadei curente inglobeazd in permanentd toate datele pe anul curent. Astfel,
salvarea din Ianuarie contine luna Ianuarie, cea din Martie contine Ianuarie+Februarie+Martie, cea din
Decemnrie contine toate datele din Ianuarie pand in Decembrie inclusiv, de aceea dimensiunea
spatiului ocupat de arhive se mareste catre finalul anului. Este posibil ca in situatia salvarii pe dischete,
arhiva sd nu mai incapd pe o dischetd, caz in care se vor introduce succesiv 2-3 dischete. Acestea
trebuie ca in prealabil sa fie golite de informatie.

5) Inainte de <Restaurare> este util sd se verifice cd avem ce restaura, adica faptul cd pe
suportul extern se giseste arhiva pe care dorim sa o restauram.

FOARE IMPORTANT: inainte de RESTAURARE este esential s se verifice ca LUNA
curenta este aceeasi in cele 2 calculatoare: cel SURSA si cel DESTINATIE. Nu restaurafi in
nici un caz inainte de respectarea acestei conditii, pentru cad veti pierde datele de arhiva ale modulelor
asociate contabilitatii.
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8. REZUMAT FINAL

8.1. Ce operatii sunt necesare in prima luna ?

In prima luni de utilizare a programului pentru evidentd de personal salarizare la o firma
oarecare:

- se fixeaza luna initiala (vezi cap. 2.2);

- se fixeazd numarul de zile lucratoare din intraga lund si din tronsonul de avans (1-15) (vezi
cap.2.2);

- se fixeazd modul de cuplare sau nu al listelor de persoane fizice din EVCONT si EVPERS,
numai daca in EVCONT sunt conturi urmarite analitic pe lista de persoane fizice (vezi cap. 2.2);

- se Incarcd impozitarul si deducerea personald;

- se definesc eventualele sporuri si retineri utilizate, in afara celor deja permise in program (vezi
cap. 2.5, 2.6) sau se modifica retinerile impuse (vezi cap. 2.5);

- se fixeaza “tipurile de activitdti” (TESA, muncitori sau numai salariati) (vezi cap. 2.7);

- se fixeaza lista subunitatilor pentru care se vor scoate state de plata distincte (vezi cap. 2.8);

- se Tncarca salariatii unitatii (vezi cap. 2.10);

- se seteazd conturile folosite la nota contabild si procentele aferente diverselor retineri
procentuale (vezi cap.4.7.1).

8.2. Cum se realizeaza evidenta salariala

- se incarca pontajele de avans si se listeaza statele de avans (eventual calcul automat avans -
daca se doreste) (vezi cap. 3);

- se incarca, utilizdnd eventual o lista de control (vezi cap. 4.5.2), modificdrile intervenite la
persoanele salariate, fatd de datele din luna anterioarda (vezi cap. 2) (incarcare elemente de pontaj,
stergeri persoane, addugdari persoane);

- fara vreun calcul se listeazad statele de lichidare, centralizatoarele, borderourile de retineri,
fluturasii (vezi cap. 4.1,4.2,4.4,4.6);

- se genereazd nota de salarii, se vizualizeaza (cu eventualele corectii) si eventual se listeaza
nota sintetica (vezi cap. 4.7,4.7.3,4.7.4);

- se salveaza pe discheta si se listeazd declaratiile pentru C.A.S., C.A.S.S., somaj, concedii
medicale si [TM (vezi cap.4.8.2,4.8.3,4.84,4.8.5,4.8.6).

- se efectueazd “trecerea la luna urmatoare” (vezi cap. 5.4);

- cand este util, se importd nota de salarii in EVCONT (vezi cap. 6.3).

Imediat dupa trecerea intr-o luna in care se modificd impozitarul se fac operatiunile:

- incdrcare impozitar nou (vezi cap. 2.3);

- incércare deducere personald noud eventual salarii minime, medii brute pe economie noi
- eventuale indexari (vezi cap. 2.2.4);

- se da calcul automat (de pe ramura “Lichidare’’) (vezi cap. 4.3);

- apoi se parcurg secventele normale oricarei luni.

In incheiere, mult succes in utilizarea cu eficienti a programelor EVPERS.
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