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5. ETAPE DE LUCRU

in cele ce urmeaza facem o scurtd sinteza a modului de lucru cu aplicatia.

5.1. Operatii de implementare

Implementarea programului consta din parcurgerea urmatoarelor etape:

verificarea sistemului de salarizare utilizat,
adaptari, parametrizari necesare pentru ca programul sa corespunda cu sistemul de salarizare,
introducerea datelor initiale.

Implementarea se efectueaza in conformitate cu:

reglementarile din domeniul personal-salarizare;

contractul colectiv/individual de munca sau sistemul de salarizare convenit;
monografia contabila, politica contabila de la angajator;

caracteristicile si tipul angajatorului.

(D verificati, testati daca modalitatile de calcul din program corespund sistemului de
salarizare si cu modul in care Dvs. interpretati legislatia. Daca nu, solicitati modificarea
definitiilor.

Recomandam efectuarea urmatoarelor operatiuni:

Perioade

Introduceti prima luna de evidenta cu introducerea de ,-“ pentru zilele de sarbatori legale (verificati
varianta livrata) si executati Initializare perioada.

(D Sarbatorile religoase se introduc dupa ritul ortodox, deoarece numarul de zile lucratoare este
verificat dupa acesta in D112.

De requld, cu ocazia upgrade-urilor de inceput de an se incarca si perioadele cu zilele de sarbatori
legale.

Setari in aplicatia hUTIL

Societatea

inscrieti datele societatii si ale semnatarilor. Daca sediul social difera de sediul fiscal, acesta se va
inscrie in Date reprezentant fiscal. Trebuie sa inscrieti numai adresa si datele de contact.

Semnatari/conturi:

daca pozitia 1. este completata cu datele reprezentantului societatii, atunci numele acestuia va fi
introdus in declaratia 112

daca Sl pozitia 2. este completata cu functia si numele persoanei semnatare, atunci se va considera
Ca aceasta este persoana care va semna Declaratia 112.
De exemplu se utilizeaza cand contabilul - care detine semnatura electronica - va semna declaratia.
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nr. ordine cont se preia de aici in constante.

Catalogul fisierelor

Modificati numai daca este necesar:

aplicatia DUKIntegrator.jar:

t8p Progr.declaratie 112 . .\DECL_OBL\

calea la fisierele generate de hSALAR:

t8d Declaratie 112 . .\DECL OBL\aaaa\D112
e2d Declaratie 205 ..\DECL OBL\aaaa\D205
e6d Declaratie 100 . .\DECL_OBL\aaaa\D100
ext3 Export prezenta . .\DECL OBL\aaaa\PEXP\
ext4 Import prezenta . .\DECL OBL\aaaa\PIMP\

daca listati/generati OP-uri din hSALAR:

téo Plati OPFV . .\DECL_OBL\OPFV
t6d Declaratii fiscale ..\DECL OBL\aaaa\F1129

la fisierul ,doc” introduceti radacina catalogului de documentatie,

la fisierul ,scat” introduceti calea spoolerului, daca lucrati in mod LINUX_TS.

Constante si functii

in hSALAR setati valorile concrete cel putin pentru constantele:

CCI-CODJUDET Cod judet casa sanatate crsp.sediu angajator

CCI-NRBANCA
medic.)
COD-CAEN
NRZ-MEDIU
PER-INC-EVID
SAL -AVANS
SAL-MED-ANT
SAL-MEDIU
SAL-MINIM
SPR-NOAPTE
SPR-REPAUS

SPR-SUPL
SPR-VECH

aplica)
TICH-VAL

Nr.cont banca in Societate (pt.recuperare indemniz.concedii

Cod CAEN activitate principala

Numar mediu zile lucratoare

Prima perioada din evidenta

Cota de avans salariu (daca se aplica un procent)

Salar mediu brut an anterior

Salar mediu brut

Salar minim brut garantat in plata

Cota spor ore lucrate noaptea

Spor ore lucrate in zile de repaus

(este introdus un spor minim de 1%, modificati!)

Cota spor ore suplimentare

(este introdus un spor de 200% -tarif/ora dublu-, modificati!)
Cota spor de vechime (trebuie deschise si campurile daca se

Valoare nominala un tichet (verificati daca este valoarea actuala)

Celelalte constante si functii de regula sunt actualizate prin upgrade-uri.

Se acorda alte sporuri in unitate, in ce conditii, care sunt cotele acestora? Solicitati setarile necesare
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pentru calculul lor automat.

Instalare mediu de lucru pentru D112

Efectuati pasii necesari, descrisi la elaborarea D112.

Instalare Java - programul MFP de validare a declaratiei 112 functioneaza in mediu Java. Aplicatia Java
Runtime Engine este gratuitd si se poate instala in modul descris pe site-ul HAMOR Soft la sectiunea
Consultanta.

Instalare program de validare MFP - Softul DUKIntegrator.jar este necesar pentru validarea datelor. Se
poate instala si actualiza in modul descris pe site-ul HAMOR Soft la sectiunea Consultanta.

fisierele pentru D112 se descarca de pe site-ul ANAF,

D100, D205, OPFV

in catalogul DECL_OBL descarcati ultimele versiuni ale aplicatiilor:

D100 (daca nu utilizati optiunea) se descarca de pe site-ul ANAF.
D205 se regaseste pe site-ul ANAF.
OPFV - ultima versiune. Se descarca de pe site-ul MFP.

Programul de verificare pentru D100, D112 si D205 se actualizeaza automat, lansand
[Verificare/descarcare update] din oricare meniu de declaratii.

Depunere declaratii

De reqgula, declaratiile se transmit pe e-guvernare.ro. Linkul se laseaza si din operatia Depunere
electronica din oricare meniu de declaratii.

Parametri

daca sunt mai mult de 200 angajati, modificati: MANEVRA: =, F“.
Se poate defini cu ce editor extern sa se deschida documentele la Listare document/editor extern:

// notepad.exe

// notepad++.exe

// wordpad.exe

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

revizuiti setarile pentru D112.
Firme
Completati conturile de viramente concrete ale trezoreriei de care apartine angajatorul. Este necesar

numai daca listati OPT-uri din hSALAR, dar este recomandat si pentru memorarea/verificarea
conturilor de viramente.
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Sectii

Introduceti sectiile/punctele de lucru. La punctele de lucru cu CIF propriu, introduceti codul fiscal.
Acestea vor servi si pentru defalcarea impozitului pe puncte de lucru in D112.

Categorii de personal

Revizuiti categoriile livrate, adaugati noi categorii daca este necesar, verificati obligatiile de plata,
daca sunt conforme cu interpretarea legislatiei. Daca le modificati, la sfarsit lansati Recalcul.

Personal

Introduceti angajatii existenti la inceputul lunii. Verificati calitatea, categoria de personal aplicata.
Completati casa de sanatate, data angajarii in unitate, daca e persoana cu handicap (daca se ia in
considerare pentru calcul fond persoane cu handicap), drepturile, domiciliul etc.

Introduceti sabloanele de prezenta utilizate in Dictionar si completati la fiecare salariat sablonul
aplicabil.

inscrieti daca este cazul data plec&rii/revenirii in CC, NN sau SU. Porniti la sfarsit Recalcul.

Deduceri personale

Introduceti deducerile proprii si ale persoanelor intretinute pentru lunile precedente din anul fiscal
curent, inclusiv pentru luna curenta. Marcati coasiguratii din punct de vedere al asigurarilor de
sanatate. Lansati la sfarsit Calcul total.

Foaie colectiva de prezenta

Introduceti personalul alegand un numar de ordine.

Stat de salarii

Introduceti personalul alegand un numar de ordine.

Fise de evidenta salarii

Introduceti datele pentru ultimele 6/12 luni in fereastra Date CCl, Date CAS daca doriti sa aveti date
complete pentru indemnizatii asigurari sociale chiar din luna implementarii programului. Altfel, veti
avea datele numai dupa cateva luni de la implementare.

Se poate proceda si mai simplu: introduceti datele numai pentru persoanele pentru care trebuie sa
calculati indemnizatii. Pasul este optional, se pot modifica datele si in Indemnizatii, daca exista
certificate medicale (in acest caz insa datele nu se vor salva pentru corectii ulterioare, dar daca se
listeaza, se pot reintroduce).

Fise de certificate medicale

e adaugati pe lunile precedente datele din certificatele medicale care se considera initiale pentru
certificatele din luna curenta

e daca trebuie sa eliberati adeverinte pentru medic cu numarul de zile de concediu medical pe ultimele
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12 sau 24 luni, inscrieti si aceste date pentru ultimele 12/24 luni. Din luna implementarii, datele din
certificatele medicale se vor prelua automat.

Conturi

Verificati formulele de contare, inregistrarile contabile generate si modificati-le daca este necesar.
Se regasesc conturi in:

Planul de conturi din hCONT. Adaugati/modificati conturile livrate daca este necesar,
Categorii de personal - exista 3 ferestre de conturi,

Centralizator obligatii - datorat sau diferente, sume de dedus,

Stat de salarii - urmariti in campuri, listare selectiva Contabilitate.

Solicitati adaptarea contarii daca este necesar.
Se pot seta si conturile pentru contabilitatea de gestiune.

5.2. Operatii la inceputul lunii

La inceputul lunii utilizatorul trebuie sa parcurga urmatoarele etape:

Initializare perioada

)] Initializarea unei noi perioade trebuie precedata de urmatorii pasi:

1. inchiderea perioadei anterioare,

. executarea copiilor de arhiva pe suportul ales, conform indicatiilor din documentatia de operare cap.
4.3.2.,

. listarea documentelor de care este nevoie pentru perioada care va fi incheiata,

4. importul inregistrarilor contabile in hCONT,

. adaugarea lunii urmatoare in Perioade.
Efectuati marcarea zilelor de sarbatoare din luna.

in operatia de initializare pot apare erori/avertismente in Deduceri personale. Dupa initializare,
selectati fereastra Lista erori/avertismente si analizati mesajele.

Personal

Actualizare cu persoanele angajate sau plecate in luna curentd, date de angajare, drepturi-retineri,
domiciliu. Pentru persoanele plecate/revenite din concediu crestere copil sau concediu fara plata mai
mare de 1 luna inscrieti data plecarii/revenirii in CC, NN sau SU. Lansati Recalcul la sfarsit.

Deduceri personale

Introduceti deducerile pentru angajatii noi (numai pentru cei care au functia de baza in unitate).
Actualizati Venit efectiv la intretinutii majori, daca este cazul. Dupa terminarea modificarilor, porniti
obligatoriu: Calcul total.

La Tnceputul anului listati Formular declaratie salariat, Formular adeverinta celalalt parinte, Formular
declaratie intretinut din Deduceri personale si solicitati completarea lor. Pentru detalii, vezi: Deduceri
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personale.

@ Nu stergeti deducerile angajatilor plecati, decat dupa inchiderea anului, insa stergeti deducerile
pentru persoanele plecate in anul precedent.

Foaie colectiva de prezenta

Actualizare cu persoane angajate/plecate. Se face prin Initializare ch.l+Il pentru persoana respectiva
(tasta F10), daca data plecarii s-a introdus dupa trecerea la luna noua.

in prima zi a lunii exportati Foaia colectiva in Excel cu programul de lucru in catalogul PEXP, chiar
daca hSALAR se afla inca in luna precedenta. Actualizati zilnic cu motivele de absenta, orele
suplimentare etc. Mutati in catalogul PIMP si importati inainte de calculul salariilor.

Stat de salarii

Actualizare cu persoanele angajate/plecate. Introduceti si persoanele care in luna respectiva obtin
venituri din arenda, activitati sportive, proprietate intelectuala. Persoanele aflate in concediu crestere
copil se introduc cu zero venituri.

5.3. Operatii in cursul lunii
e La chenzina l
o in Stat de salarii lansati operatia Calcul automat avans, daca s-a stabilit o cota universal valabila,
o modificati manual avansul unde e cazul,
o imprimati Lista de avans.
e La chenzina Il

. In Foaie colectiva de prezenta: porniti operatia Initializare Chenzina | si ll, dacd au fost angajari
sau plecari in luna curenta. Completati cu datele de pontaj (concedii de odihna, concedii medicale,
ore suplimentare, compensari etc.)

. In Indemnizatii asigurari sociale: operatia Preluare din prezent3.

= Tnscrieti datele certificatului curent, datele din certificatul initial daca e cazul, Cod CM pe baza
certificatului medical, CNP copil la ingrijire copil bolnav, locul acordarii, medicul, precum si Total venit
stagiu si Total zile stagiu pentru calculul mediei/zi, dupa verificarea conditiilor de stagiu. Utilizati
facilitatea F5 pentru preluarea automata a acestor informatii. Listati tabelul cu datele pentru calculul
mediei zilnice.

= lansati Calcul total,
= verificati indemnizatiile de asigurari sociale, listati fisa de calcul
= listati Indemnizatii de asigurari sociale.

. Deduceri personale: Actualizarile descrise la inceputul lunii se pot face cel mai tarziu in acest
moment, adica:

= introduceti salariatii noi;
» pentru fiecare salariat introduceti, pe baza declaratiei salariatului, deducerile proprii si persoanele
intretinute;

» pentru salariatii care au fost angajati in luna precedenta si care in prima luna nu au beneficiat de
deducere, completati 1 la deducere proprie;

= actualizati Venit efectiv la copii care au implinit 18 ani, la alte rude si la sot/sotie;
= daca copilul implineste 18 ani in cursul anului, nu-lI mai inscrieti inca o data ca Alta ruda, doar
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completati Venit efectiv;

» daca intretinutul este sot/sotie, parinte fara venit propriu si a solicitat calitatea de coasigurat, atunci
completati la Coasigurat ?=D. Cand acest drept inceteaza, inscrieti Coasigurat ?=N;

= verificati erorile semnalate si rezolvati-le;
= lansati Calcul total;

= instruiti angajatii, sa va aduca documente in 15 zile, daca intervin schimbari in situatia familiala -
nasteri, casatorii, decese sau modificari de venituri care influenteaza situatia deducerilor personale.

= intocmiti dosar personal pentru angajati! Copiile documentelor depuse de acestia pentru deduceri
personale se considera documente justificative, deci se pastreaza ca atare. Tineti in aceste dosare si
copiile adeverintelor cu impozitul retinut.

4. Stat de salarii:
= executati operatia Calcul,
= actualizati Contrib. la sal. min? D/N
= introduceti, daca exista regularizari, alte drepturi etc.

= verificati daca s-au preluat tichetele pentru impozitare. Verificati si numarul tichetelor prin sondaj, se
inscriu cele primite in luna pentru care se calculeaza salariile,

» inscrieti valoarea altor tichete, diferenta de diurna fata de limita legala,

» pentru persoanele care nu figureaza in Foaie colectiva, inscrieti venitul realizat in Alte drepturi,
= verificati drepturi/retineri prin sondaj, cel putin cazurile mai deosebite

= porniti utilitarul Verificare indemnizatii,

» daca exista regularizari la retineri catre buget sau retineri pentru unitate sau terti, acestea se
introduc in Modificare-Retineri/buget sau Retineri/angajat,

= verificati total de plata (net de plata), sa nu fie negativ,
= |istare state de salarii - drepturi si retineri,
= listare lista de semnaturi,
= |istare extrase (fluturasi).
5. Fise alte venituri - introduceti datele cu celelalte venituri impozabile platite

6. Zilieri - introduceti/preluati venitul zilierilor (daca nu ati introdus persoanele in Stat de salarii, in
categoria ZIL)

7. lansati utilitarul Verif. coerenta intre fisiere
8. Declaratii
= extrageti datele, verificati, definitivati declaratia 112,
= |istati fisierul pdf creat si anexele selectate din hSALAR,
= definitivati Declaratia 100, inscriind si alte obligatii (de ex. impozit microintreprindere)
= transmiteti datele prin depunere electronica,
9. Centralizator obligatii
= in Centraliz. obligatii efectuati operatia Extragere si calcul.
= verificati sumele obtinute, daca se potrivesc cu cele din D112.
= |istati situatia.

10. Plata obligatiilor
Porniti operatia Export plati in programul OPFV din Centraliz. obligatii.
in aplicatia OPFV reverificati ordinele de platd create. Faceti corecturi la numar OPT, cont bancar, data
etc. Unde e cazul, adaugati la suma de virat si celelalte impozite (de ex. impozitul pe profit/venit).
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Creati si celelalte ordine de plata necesare - de ex. pentru TVA.

Listati OPT-urile. Din hSALAR se pot lista numai OPT-urile pentru salarii fara coduri de bare!
inscrieti platile si in hMARFA. Efectuati viramentele.

Desigur, ordinele de plata se pot realiza si din aplicatia OPFV sau prin internet-banking.

REGES Online

daca sunt miscari de personal, modificari de salarii, sporuri, transmiteti datele in registrul electronic.
Contabilitate

porniti contarea centralizata

importati inregistrarile contabile in hCONT

verificati ca soldul conturilor sa corespunda cu sumele de plata din Centralizator obligatii (daca nu
sunt restante).

Arhivare

creati copii de arhiva a bazei de date pe suportul ales. Restaurati-le daca doriti sa accesati date din
perioadele inchise.

() Dupa introducerea modificarilor pe luna curenta, se poate lansa utilitarul Recalcul general, care
va executa toate operatiile de Calcul, Recalcul, extragere etc.

5.4. inchiderea anului

Recomandarile de mai jos sunt valabile pentru inchiderea anului 2024.

in Fise alte venituri: introduceti datele pe fiecare perioada in care s-au platit veniturile respective
in hUTIL/Societatea: verificati datele angajatorului,
elaborati D205

() Nu inchideti anul pana cand nu va convingeti ca aveti versiunea corespunzatoare de hSALAR
pentru anul respectiv!
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