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Introducere

Documentul respectiv reprezinta Ghidul Utilizatorului privind modulul
,,Cadre” in sistemul Una.md.

Reiesind din aceasta, urmatoarea documentatie e pentru a face

cunostinta cu Ghidul Utilizatorului — Informatie generala despre program.

Caracteristica modulului:

In modulul ,,Cadre” se efectueaza operatiile ce tin de personalul
angajat al intreprinderii. Modulul dat automatizeaza operatiile inregistrate
pe cadre si ofera posibilitatea de a inregistra toate documentele

necesare la momentul angajarii Cadrelor.

In instructiunea data sunt prezentati pasii cei mai importanti a
evidentei automatizate asupra modulului dat, precum si caracteristicile

documentelor, rapoartelor si formelor utilizate privind evidenta cadrelor.

In compartimentul dat exista urmatoarele tipuri de operatii posibil de
executat in ceea ce tine de personalul angajat:

Cerere de angajare 3asaBreHne o NPUHATUN Ha

paboTty

Tabelul de evidenta a timpului de Tabenb y4eta pabodero BpemeHu

lucru

Inregistrarea concediilor anuale si Perncrpauus OTMNYCKOB,
concediilor de boala OONbHUYHbIX

Ordin de concediere Mpukas 06 yBONbHEHUN




Modulul ,,Cadre” este compus din trei elemente de baza: registre,
rapoarte si forme.

In ,,Reqgistre” se reflecta informatia relativ constanta care descrie:
statutul lucratorului la intreprindere, modificarea acestuia in ordine
cronologica, caracteristica personala a lucratorului, precum si informatia,
ce fixeaza particularitatile logicii formarii calculului si retinerilor,
interdependentei lor.

Informatia acumulata de registre serveste drept baza pentru formarea
rapoartelor Prin modulul ,,Forme” se grupeaza informatia despre
angajati intr-un mod comod de vazut si analizat cu posibilitatea scoaterii
la tipar.

Prin modulul ,,Rapoarte” se ofera unele date adaugatoare, referitoare
la personal.



Instructiunea privind meniul ,,Cadre”

Pentru a intra in program pe masa de lucru este iconita
apasam dublu clic cu soricelul si lansam programul.Apare o fereastra in
care trebuie sa introducem numele de utilizator si parola. Se deschide
interfata programului

CIOA.)

| © LNISIM-SOFT SR.L Server cloudbd

http.//www UNA md .
Nume Login
POWERED BY
Parola ++4+4 Parola DVS

ORACLE

OK Anulare Detalizare >>

Pentru a introduce datele referitoare la angajati selectam din coloana
"Registre” prin click stinga sectiunea “Cadre”

! UNAmd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre ~| Document v Momenclatoare v Rapoarte v Forme v | Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ lesire

Toate ok pe - U0 B €@ subsEtT - cloudbd: Baza de date completa
__[E Cadre Tipul tiei | NeD tului| Data |m|USERID] CLCUSERT |a13|svsD |NRSET]
] Cardurile clientilor _ [iviciu 01112015 F 99939 Automat 10 10
] iviciu 01112015 F 1111 Pavel 10 10
] vloness 31122015 M 1111 Pavel 1 110 10
i 43 01-Tabel de pontaj 31122015 M 1111 Pavel 1 110 10
] 01.022016 R 1111 Pavel 1 16 10
N 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 10
] 31.0320016 F 1111 Pavel 13 10
[l 206 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 10

Aflindu-ne in modulul “Cadre” facem Insert de la tastiera si pe ecran
apare lista operatiilor ce tin de angajati si selectam operatia necesara prin
dublu clik stinga, de exemplu pe: “Ordin de angajare la serviciu” sau alta

operatiune necesara.



Ordin de angajare la serviciu

UNAmd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre ~ Document v MNomenclatoare v Rapoarte v Forme v | Utilite | Ferestre v Ajutor ~ Iesire

0 Nou 4 Copie | = ¢ B i #e v Zhv [E € SubSET | % - cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul iei | Nr Documentului| Data  |m|USERID] CLCUSERT |aT3|svsFiD  |NRSET|
|| 391 Ordin de angajare la serviciu 08-2016 01.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
* 439 i | 09.08.2016
Salvarel [N |DENUMIREA D | SECTIONAME [TIF[coor | -
L4 L8 Otdin de angajare la serviciu 10 2806:0:ANGAJARE_DOC F ol 1
|| 2 Ordin de eliberarare 13 2806:0:CADR_ELIBERARE F 0]
|| 3 07-Inregistrarea concediilor 16 4:2.CADRE_MMICI47554 R 0
| | 4 01-Tabelde pontai 110 4:2TABEL M 0
< < > >l (o

Necesarul pentru formarea datelor initiale la angajarea persoanei
respective in cartela salaritului se completeaza conform ordinului pe
intreprindere.

Pentru a introduce Numele/Prenumele angajatilor in coloana 1 - ’NPP
lucratorului’ selectam numele necesar. Daca avem nevoie de a introduce
nume noi prin tasta Enter sau F4, aflindu-ne in stare de redactare facem

clik pe semnul ”’+” si introducem datele necesare.

l] L2} Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
Salvare Anulare Stergere FC  (partiala) &G Pinae T & v &F
NPP lucratorului htat_i] Ntordn | Dataordin N¢ Data contr Din data: Pina la Tip angajarii Regim de Departament
contract data: lucru
#*|
Cod «  0»|Denumiea ~ |Codaat. |pen. s B <
CcoD I Denumirea UM Ivaaresl Cod altemativ lAnibull Cod lDemnirea Rusa lPatenl D l NRSET I a
38932 NN C R 00706718 O A 10
38993 c R 00706720 O A 10
38994 A R 00706721 O A 10
38995 c R 00706724 O A 10
38336 c R 00706725 0 A 10
38397 C R 00706731 O A 10
| 38938 c ] 00706744 0 A 10
—] 38999 B R 00706747 0 A 10 =
33000 E R 00706743 0 A 10
» 33001 R 00706752 0 A 10
= 33002 : c R 00706870 O A 10 =
i + - - o N “d [ 1A » X

Deplasindu-ne in coloanele urmatoare cu ajutorul tastei ,,Tab” ( sau

sageti ) de la tastiera indeplinim cimpurile respective.



In coloana ,,Tipul de angajare” / ,,Rejim de lucru” / ,,Departament”/
,Functia” prin selectarea patratelului din partea dreapta a coloanei
alegem cimpul necesar prin dublu click stinga. Toate aceste coloane
urmatoare se indeplinesc in modul respectiv automat prin selectarea din
lista aparuta, exceptie fiind coloana ,,Tip calcularii”, care se indeplineste de

catre contabil.

UNAmd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre ~ Document v Nomenclatoare ~ Rapoarte ~ Forme » | Utilite ~ | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

Nou s Copie = - cEM B D E @ suwseT % cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul tiei | Ne D lui| Data |m|USERID] CLCUSERT |aT3|svsAp  |NRSET|
_ 391 Ordin de angajare la serviciu 08-2016 01.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
l LN Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
Salvare Anulare Stergere FC  [partiala) & Printare > @ v B'F
NPP lucratorului htat_i| Ntordin | Data ordin Ne Data contr Din data: Pinala Tip angajarii Regim de Departament Functia
contract data: lucru
*
Nr Tipul de angajare a
il Dupa state
2 Temporari
3 PERMANENT SPECIALISTI
4 PERMANENT MUNCITORI E
5 PRIN CUMUL
6 TEMPORARI MANAGER
7 CONSILIUL DE DIRECTORI
8 TEMPORARI SPECIALISTI
res 9 TEMPORARI MUNCITORI
Persoana TIP_SCUT IDNO 10
intretinuta
Ld
M <4 > Pl = a C ¥ dh

Pentru a introduce noi angajati apelam la tasta Insert de la tastatura si
procedam in acelasi mod, ca si in cazul precedent. Formele pentru tipar

(Printare) contine 2 puncte:

UNA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre » Document » Nomenclatoare + Rapoarte v Forme | Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

U Nou S Copie == - ¢ ¥ dh Pe -Vl B €@ SubSET - cloudbd: Baza de date
| Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data |m|usERID] CLCUSEF
195 Ordin de eliberarare 31.03.2016 F 1111 Pavel
I 71+ Ordin de angajare la serviciu 01,01.2016 F 1111 Pavel

Salvare Anulare Stergere FC  [partiala) / é Printare = @ \/ F

# Ordin de angajare la serviciu  # Cerere

Pina la
data:

Nz ordin N2

contract

‘ | NPP lucratorului htat_i Data ordin Tip anga

Data contr | Din data:

1 — Ordin de angajare la serviciu MR-1 - tipareaza ordin de incadrare.
2 — Scutiri — tipareza cererea angajatului privind acordarea scutirilor la
impozitul pe venit retinut din salariu pe anul (Anexa nr.6).



AL L | L

[ v L e, L

Formele pentru tipar:

= x|

O :0Ordin de angajare la serviciu MR-1

[ Scutin

? Sablon

o 0K | X Anulare J

Facind click pe “Salvare” din partea de sus a tabelului toate datele despre

angajat se vor inregistra in mod automat in cartela angajatului. Dupa ce am

introdus datele tuturor angajatilor in tabelul dat, deschidem Registru

Angajatilor:

UNA.md (build 4.15.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilar]

Registre v Document v Nomenclatoare v Rapoarte v| Forme v || Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ lesire
Nou s Copie | = c Yo dh pe - ¥ 05a. Lucrul cudocumente > nndbd: Baza de date completa
o Actiuni & Fome & Titluri 08. Marfuri >
s M  Catela | - 13. Reduceri >
ﬁ = artela | | Parametrii A
COD |1 DENOMIFEA Tas | [[Ei] Do | D82 Al
L4 ReEk]  asea Petecikin \»| 0 Ocoeraa 21, HacTpoiika kaccel L2 ] I I IDupa S J
23. KapTsl kauenTos ¥ Witaifar  [Tipul caleularii
Meniu | |I'IospemeHHo HeTTo ]
START | END Recate lpeora  [Tipul alimentatiei
p| 09.08.2016  31.12.30 _]
I Registrul preturilor = —
{ SALARIU ’| 1.Registrul Angajatilor ‘___]
Centru de cost: 3.Calendar [
Generale | Parametre | Studie | Coeficiente

[Ordin de incadrare

Nrrec:

[Contract de munca individual

Data MNumar

Data Numar

Date i;lin iucryrlrprecedent
Lucrul precedent:

[Ordin de eliberare:

Data finis. Data Numar

Functia din lucrul prec.:

[Cauza eliberarii

I

| =]

[Categoria din lucrul prec.:

[Cartela pentru tumichet:




Forma ”Cartela”

Forme > SALARIU > 1.Registru Angajatilor pentru a vedea cartela
flecarui angajat la ecran apare fereastra, ”Cartela muncitorului”. In
modulul Cartela care se indica informatia personala a angajatului (datele
buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon, studii, rechizite
bancare etc.). Fisa data la rindul sau este compusa din patru componente:
date generale, familia, militare studii, cunoasterea limbilor straine, rechizite

bancare. Se completeaza la necesitatea utilizatorului.

9] UNAmd (build 4.15.9) Pavel@drasdmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor] =
nelatoare + Raposrte + Forme »  Utilite » | Ferestre + Ajutor + lesire -8 x
W - C5- B @ swsEr (- cloudbd: Baza de date completa

alely | Paramelri | Calculs | Sculii | Conceds

Limbi |

fza de tesedris 5
Bai Sit Kozeavchina 7

1Registrul operstillor 2 Lista cord DATA 3Listacard &Listacord §Listacard Lista card DATA 1 Raport manager 8 Clasificator universal - 1 Istoris moddicarilor | § Registrul Angajatilor | Bee oxre.

GO 2101610 & Tla W8S A a]m] e

In modulul ’Parametrii”’ angajatului - se indica informatia privind
pozitia angajatului la intreprindere.

In modulul ,,Concedii” se introduce datele referitor la concediul acordat
angajatului:subdiviziunea din care face parte,data iesirii in concediu,data
intoarcerii la srviciu,zilele facturate.

Pentru a inscrie suplimentar unele date neinregistrate anterior in
,Cartela muncitorului’ referitor la angajati, din meniul programului

selectam sectiunea ,,Forme” si la ecran apare tabelul cu lista tuturor



angajatilor ,precum si datele referitoare la angajati. Pentru a introduce date
referitoare la angajat selectam numele de familie a angajatului sau il
cautam dupa numarul tabelar.

UNA&.md (build 4.15.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor]

Registre v Document v Nomenclatoare ~ Rapoarte v Forme | Utilite v Ferestre v Ajutor ~ Iesire

Lo Nou S Copie - (FiE ¥y M- Due € subSET % - cloudbd: Baza de date completa
S Actiuni & Forme & Titui

= - = ¢ ﬁ c Cartela | Parametii | Calcule | Scutii | Concedii

[cop [FDENUMIREA [T4E] Generale | Adaug. | Familia | Miltere | Studile | Banca | Stimulari| Tipurle cale. | Limbi |

¥] 33013 Vasea Petecikin

[Numele: ~ Tipul pasapotrului;
‘Vasea | |Bulelin de identitate y ]

[Prenumele: ~ [Ser:Nrpas.: Dataelb: Elib:
|Petecikin | [& Jo4156320 [04.082012 [of 04 |

[Numele Hupa tata: Data exp [Data prez.: 1
| [Amold | [08.07.2019 [nq.08.2016 |
Load ~ [Ser:|Nrfisei [Dataelb:  Elib.:

Save

4> = a ¢ [Starea sociala: ~ [Codul fiscal [Codul fiscal al

[ ] | [ .| [2002158483 |
Genul: ~ [Datanasteric  Locul nasterii i
[Mascuin .| [05.091985 | [Balti |
Telefon fix.  Telefonlucru [Telefon celular:

[ 84000] | 630000000

Viza de resedinta: ~ Adresa:

|Ba|li | [Srl Kozeavchina 7 I

Dataderes: |[Comentariu:

| | |

Pentru a introduce foto angajatorului — apasam click dreapta pe cimpul liber
pentru foto si alegem File > Load si indicam locul unde pastreaza foto-
fisier. Pentru modificari in foto — alegem Edit. Cut - pentru a taia imaginea,
Copy - copierea, Paste - adauga, Clear - sterge fotogfafia. Apoi apasam
Save pentru salvarea datelor.

UNA.md (build 4.15.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor]

Registre v Document » Nomenclatoare + Rapoarte v Forme v Utilite » | Ferestre v Ajutor ~ Iesire

o Nou i Copie | — - S Y r-Ui-B @ suwsET | &R cloudbd: Baza de date co
P Actiuni & Fome 2 Tituri

- a o A £ [Catela | Parametii | Caleule | Sculii | Concedi |

[cop [ DENUMIRES [148] Generale | Adaug. | Familia | Mitare | Studile | Banca| Stimulari| Tipurie cae. | Limti |

ﬂ 39013 Vasea Petecikin

MNumele: ~ [Tipul pasapotrului:

‘Vasea ‘ |Bulelin de identitate J
Prenumele: Ser.:Nr pas.: Dataelb.: Elib.:
|Petecikin | [o Joa156920 [04.08.2012 Jof 04 |

Numele dupa tata: Dataexp:  Data prez.:
Losnpid | [08.07.2019 [03.08.2016 |
> = = = —
— Ser.:|Nr fisei: Dataelb.:  Elib.
> Cut
sl Copy
E Paste :‘
5 Clear Codul fiscal (Codul fiscal al
|| [2002156483
[Genuk ~ [Datanasteric  [Locul nasteric i
Mascuin .| [05.091985 | [Bali |
[Telefonfix.  [Telefon lucru: Telefon celular.
[ 84000] [ 690000000]
Wiza de resedinta: Adresa:
‘Balki | ‘Svt Kozeavchina 7 |

[Data deres.:  [Comentariu:

10



UN&.md (build 4.1.5.9) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor]
Registre =~ Document + Momenclatoars » Rapoarte ~ Forme = Utilite ~ | Ferestre = Ajutor = [esire

J Nou I Copie - Y| M- Pi- @ @ suwwseT (- cloudbd: Baza de date completa
S Actiuni & Fome B Tt
- a o * L‘I Cartels = Parametri | Calcule | Scutii | Concedi

[cop [ DENUMIREA |TAB| Genersle | Adaug | Famila | Miltare | Studile | Banca | Stimuan | Tipuie cale. | Limbi |
¥ 38013 Vasea Peteckin

| Humele: Tipul pasapotrubi
[Vasea |Buletin de identitate J
Prerumele: ’Ser. Ni pas.; Dataeib: Elib:
|Petecikin |4 [o4156920 (04 082012 Jof 04 |
| Mumele dupa tata Data exp.  Data prez.;
SRR [Amod |08.07.2019 [03.08.2016

Sern:Nrfisei  Datachb.  Elib:
[

=] |

Cetatenia
| [Reaident z
5 |  Starea sociala: Codul fiscal Codul fiscal al
1] ) ] [2002156489
rea redactarii (Enter)
[Mascuin .| [15031985 | [Baki ]
Telfonfic  [Telsfonlucnr  Telsfon colulsr
| | B4000] | 690000000]
Viza de resedinta: Adiesa:
|Bani | [Stt Kazeavchina 7 ]

Dataderes:  Comentari

Cartela

Fisa “Cartela” este prevazuta pentru pastrarea informatiei personale a
angajatului (datele buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon,
studii, rechizite bancare, stagiul de lucru etc.), de regula datele acestea
sunt reflectate in rapoartele automatizate: Nota de informare privind impozit
retinut (Anexa Ne6), Fisa personala (Anexa Ne3), Lista spre plata, Ordin de
plata.

Exempu de completare a fisei (minimul obligatoriu).

Gimm e e=a BN E D02 0ralogl

re

= I : I | I P l*leltmda || Parametii | Conced ‘

COD _[DENUMIREA TAB.NOM | Genersle | Adaug | Familia| Miktare | Studi | Limbi | Banca | Tipurie calc. |
CIED 630
| | ss8o1 232 Numele: [Tipul pasapotrului ~ Senia:
|| 6803 1002 | [Buletin de identit. _.| |
| se0s 48 Poza Prenumele: Nt pasaportubi_ [Data elb-
8 6905 £8 Angajatului [ [ [13032002
| | 6806 862 Numele dupa tata: [Elberat de: Data exp:
L ‘;’g; ‘;‘7: . foficiu 33 [08.07.2013
T es09 744 . apoi salvare prin  Genut Data nasteric [Codul fiscal personat:
[ esnt 917 clik pe lacci Bpos 7152y
| es2 953 \\ Nationalitatea: [Codul fiscal al sotiei (sotub):
[ ee13 435 \ | -] |
|| es14 860 =]z =] ] x| Cetatenia: [Starea sociala:
|| 815 836 1] Rezident | Jeasatorit Bl
8] 6816 [Telefonfoc  [Telefon lucr  [Telefon celular: [Locul nasteric
| | 6817 ‘ | I [ lOrhei Lucaseuca
- g Mzademm Adresa:
: 6821 |Straseni Roscar:i [Stiaseni Foscani
[ ss22 Dataderes: [C
(| 823

Fisa data (Cartela angajatului ) la rindul sau este compusa din opt

componente: date generale, Adaugator, Familia, Militare, Studii,
11



cunoasterea limbilor straine, rechizite bancare,Tipul calcularii. Se
completeaza la necesitatea utilizatorului.
In compartimentul Cartela care se indica informatia personala a angajatului
(datele buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon, studii,
rechizite bancare etc.). Fisa data la rindul sau este compusa din patru
componente:

1. Date generale - unde se introduce datele din buletin a persoanei,

tipul de buletin, seria, numarul, fotografia si alte date:

* c Cartela Parametrii Calcule Scutiri Concedii

cop | DENUMIREA [ 18 | ~| Generale | Adaug. | Famila| Miitare | Studi | Limbii | Banca| Tipurie cac. | Mustiari |

7005 2294

5502 2178 Numele: Tipul pasapotrului:

7267 25 | | [Buletin de identitate &l
33743 3378 s Prenumele: Ser.: N pas.: Dataelb.: Elb.:
7304 |IEITCITETTED 75 ; | | [12:02.2008 [oF 42|
047 801 & ‘f' - Numele dupa tata: Dataexp:  Data prez.:

L = - ; | [moe2027 | ]
40247 5318 ' 7| — : — —
6777 1765 { Py Nationalitatea: Ser.: Nr fisei Dataelb.: Elib.:
7344 7 i — | =[] ] [ ]
34105 3501 Cetatenia:

35452 3916 I =]

31644 2345 < > b = a ¢ Starea sociala: Codul fiscal Codul fiscal al
38338 4654 [ 1] | |

;;12?; gfg Genul Data nasterir Locul nasterir:

T o2 F - ] [osise2 | ]
N3 2498 Telefon fix: Telefon lucru: Telefon celular:

6778 1603 [ I I | | l

31581 2931 Viza de resedinta: Adresa:

6779 2231 [CHISINAU BD DACIA ] [ |
39738 5146 Dataderes. Comentariu:

5200 197 [ | | |

2. Adaugator — informatia suplimentara, stajul neintrerupt, datele din

carnetul de munca, polisul medical s.a. date:

* c |Carle£a Parametri | Calcule | Scutii | Concedi

cop | DENUMIREA [ 188, | 4| Genersle Adaug. | Famiia| Mitare | Studi | Limbi | Banca | Tipure calc. | Mustrari|
| 7005 2294 Stagiul
| 5502 2178 Neintrerupt: General: Din lucru prec.: Asigurat:
|| 7287 2% [ I [
_| k3748 3378 Carel do T
t 7304 ]:':-«r::'t?- 75 Sena: Nr cartelulur: Data: Intreprindere:
i sesr L Ba ¢ 55 ][] /|
] _Dee . Pos medical
= 40247 5318 Serna: Nr polisului Data: Intreprindere:
I_ 6777 1765 [ I l
7344 47, .}
= 341305 \ 250:' CPAS Starea functionala: __D2t2 carteluluil,
b e S [ | [PERSDANA ANGALK ] |
71 31644 | 2945 Contract de munca Contract de resp.: Pensia
: 29338 4654 Data: Numar: Data: Numar: Data esinic | Tip pensic
M a1207 5656 l [ || 1 /|
7 35119 3048 E-mail Grupa sangvina: Data deces:
1 2saan 2a14 [ @chmmd 11 .l I

12



3. Familia — se introduc datele ce tin de componenta familiei (aceste
date pot fi introduse si prin documentul Cerere de modificare a scutirilor
(sysfid31)):

| Cartela Parametrii Calcule Scutin Concedi

Generalel Adaug.  Familia I Militarel Studii I Limnbii I Bancal Tipurile calc.l Mustraril

Numele membru de familie lFlude lZiua de nastere
P |Oleinic baiat fiul 01.01.2012
|| Oleinic fata fiica 01.01.2010

4. Militare — se introduc datele din livretul militar:

Cartela | Parametrii Calcule Scutin Concedi

| Generale | Adaug. | Famiia Miitare | Studii | Limbii | Banca | Tipurile calc. | Mustrari|

Grupa de evidenta: Specialitatea:

|Infanteris J |recrul J

Categoria: Dficiu de recrutare:

|In rezerva J |EMM Chisinau J

Componenta: Aptitudinea:

|Espman—rrcn<uﬁ J |E‘rpoesan J

Grad: Participant la conflicte militare:

||:ED}KEII-|T J |Afganistan J
Serviciul urgent: Documente:

Inceput: Sfirsit: Livret militar: Evid. spec.:

01.06.2010  [01.06.20011 | [as0001 as 001 ]

Recompense:

|fara recompensa

Relatia cu serviciu militar
|Helatii de rudenie

]

5. Studii — se completeaza cu datele din diplomele prezentate de catre

angajat despre studiile absolvite:

Cartela Parametiii | Calcule \ Scutiri Concedii

Generalel Adaug.l Familial Mitare  Studi ILimbii l Bancal Tipurile calc.l Mushavil

Institutia

I TipStudii | IFolma de studiiIFacuIlalea ICaIilicareal Specialitatea | Nr diplomurnui | Data Start Cursl Data absolvirii | Gradul stiintific | Data diplom | Tipul Cursulu| Tema cursulu| Sursa de iinantaveIDrdin an Ordin datal
_!]Supelioale Universitatea Tehnic Fregventa contabilitatea si audil Casier management LIIEEE 01.08.2000 30.06.2004 licentiat 30.06.2004 $§58 sas Contract 111 01.03.2000

6. Limbii — limbile vorbite si nivelul de cunoastere a lor:

Cartela | Parametiii ‘ Calcule

Generale | Adaug. | Familia | Miltare | Studii ~ Limbi lBanca] Tipurile calc. | Mustrari |

Scutiri ‘ Concedi

Limba |Niveldl |
_|English 2
P |Franceza
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7. Banca - se introduce banca, datele cardului:

Cartela | Parametri | Calcule | Scutir Concedi

Genelalel Adaug.l Familia] Militalel Studii l Limbii ~ Banca ] Tipurile: ca|c4] Musl(aril
Locale

Banca | Account 1 | Account 2 COD B&NK
LIWDU, BC Banca Sociala or. 011101 1000
Straine

Banca |Va|ulel Account 1 | TIPBANK'
ﬂ

In compartimentul Calcule: introducem tipurile de calcule/retineri lunare ce
se vor calcula automat ca de exemplu: Spor pentru conditii nocive, sau la
retineri: pensia alimentara. Aceste calcule/retineri sint specifice pentru
flecare persoana in parte.

Cartela Parametii | I Calcule | Scutir Concedii

| [*] Calculari/R etineri l De la Pina la [ F'rocentull Suma HTAT |
|| 702, adaos lunar la salariu, 3, ¢ 01.02.2006 28.02.2006 500 0
| |771.1% Fond Sindical, 0, ret 01.01.2006 31.12.2006 0.0 0
| 784, Pensie alimentara, 0, ret 01.01.2006 31.12.2006 0.25 0

Compartimentul Scutiri: introducem scutirile angajatului si perioada folosirii
acestor scultiri:

Carttela | Parametrii Calcule | Scutir Concedii

Data cererii l Data start | Data finis Tipul scutiri Suma
P|25.03.2018 01.04.2013 30.09.2013 9120

I Tipul scutirilor se introduc cu litera mare, si pentru numarul de copii se
introduce cifra (ex. P3 — personala+trei copii).
In fereastra de mai jos se vor vedea literele atribuite pentru fiecare tip de

scutire:

Scutiri (sume anuale):

Scutiri personale - P

Scutiri personale cu inlesniri - M
Scutiri pentru sot (sotie)- S
Pentru persoane intretinute - N
Pentru invalizi din copilarie - H

In compartimentul Concedii automat se completeaza cu date din

documentele inregistrarea lipsurilor si ne permite de a vizualiza pe
14



persoana tipurile si perioadele absentelor pe perioada sa de lucru si
numarul documentului electronic unde au fost inregistrate. In acest modul
se completeaza datele referitoare la acordarea concediului: departamentul
ocupat, data acordarii concediului, data finisarii concediului, numarul de zile

facturate si numarul de ore.

Cattela | Paametri | Calcule | Scutii || Concedi

[lﬁlgl” - le lOcnoaaﬂue IC lﬂo lHawano lKOHeu lﬂnu lLlacu lllox-r

i CD, Concediu neplati, 143/4din 30.07  31.07.2013 02.08.2013 3 910917
' 3 D &, Bonsrubi, 2572 0IN®1044222  19.08.2013 23.08.2013 5 936464
Il AN, Absente nemotivate, 02.06.2013 09.06.2013 8 878595

Parametri

Completarea fisei_este obligatorie, deoarece programa nu va efectua

corect calculele privind retribuirea muncii, retinerile prevazute, cit si
rapoartele generate de program. In modulul dat se vor inscrie datele
referitoare la angajat si anume: subdiviziunea in care este angajat, data

angajarii, postul ocupat, precum si rangul, gradul, functia si starea sociala.

Filtrare

In forma «Registrul Angajatilor» este prevazuta posibilitatea filtrarii

angajatilor dupa un paramentu determinat (butonul evidentiat cu rosu)

Y ; v X =/ Y e Ci- @ R Oralogl

b ~

| I I | i Cantela | Pasametii | Concedi

C0D_[DENUMIREA [148.NOM 4] Generale | Adaug. | Famiia | Mitace | Studi | Limbi | Banca | Tipurle cak. |

6817
CRGE nl Numele Tipu pasapotikiic Seria
] ee0 [ [Buletin de identit. | |
—~ 6821 Prenumele: Ni pasaportului  Data efb.
I _eez2 [ [ [2208:2005
[ eezs R Fa oI e
N E x|
H = Statc Departamentu Regmddelon  DOie _ [Tpu angaaii i
[ P !
[ | es27 [V Pos.de cartele . l _J I _] l ks _]

6828 Rangut Valuta achitanc Salarud tarfar.  Tipul calcularic
O ees 7 Activ [ ] [ Jii || [in acord flabucata) ||
[| ss [~ Dupa data Functia Valuta calcularic Taifupeora  Tipu
[] sea | | [ i |
[ | ese0 97 Categoria: Cort consum:. |sc: Cont analitic:
[ sse 7 o || | I =l
. m :E Centru de cost Subconto:
] es72 X o | | = | &
[| o7 ot
o eers [ I
[| ee78
[| es77
[| eem

6379

Butonul g -,,Refresh’”’ de linga butonul ,,Filtru” permite de a primi la

ecran lista tututror angajatilor existenti.
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Tabel de pontaj

m UNA&.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre v Document » MNomenclatoare ~ Rapoarte » Forme » | Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

.0 Nou Ly Copie | = - ¢ ¥ dh pe - Vv B € SubSET - cloudbd: Baza de date c
Cod | Tipul operatiei | N Documentului | Data | m|USERID| CLCUSERT
_ 441 Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel
® 442 i | 09.08.2016
Salvarel Nt | DENUMIREA [ip [SECTIONAME [TiF[copr [ -
|| 1 Ordin de angajare la serviciu 10 2806:0:ANGAJARE_DOC F 0 l
|| 2 Ordin de eliberarare v 13 2806:0:CADR_ELIBERARE F 0
|| 3 07-Inregistrarea concedilor 16 4:2.CADRE_MMICI47554 R i}
CERYiiideidesny | 110 4:2TABEL M 0

La ecran va aparea tabela de calcul. Indeplinirea tabelului se va face
automat, facind urmatorii pasi: alegem subdiviziunea necesara prin click
stinga pe patratelul din dreapta a coloanei respective. Apoi vom alege
Regimul de lucru necesar la fel prin efectuarea click stinga a patratelului

din dreapta. Apoi vom allege perioada necesara pentru care se va efectua

calculul si facem click stinga  pe iconita si tabelul se va indeplini

automat.

UN&md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre » Document » Nomenclatoare v Rapoarte v Forme v | Utilite | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

oo Nou S Copie | = - ¢ ¥ 44 Fe - Zh- [E €@ SubSET | % - cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data  |m|UsERID] CLCUSERT |a3|svsED  |NRSE
| 206 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 1
I ve2d 01-Tabel de pontaj 29022016 M 1111 Pavel 1 110 1
Salvare Anulare Stergere FC  [partiala) F Actiuni é Printare = @ : q/ F
Sectia:f136. CANTINA ORAG4, CC I [~ Toti muncitorii Regim: || Period:ID]:UZZD‘I"B" |29A02.2El1’$ )
Nr fCod [ Uv[Denumireaj |E;0daILj IDenA al,) iY 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27
tabelar CoD Denumirea Grupaleel U l Cod altemativ IAtribuIIEod |Denumirea Rusa A
Ld ki CANTING ORABH | B 0 A DM 8 8 8 8 8 SB
38431 CANTINA | cC u] A DM 8 8 8 8 8/SB
N 38494 ELIBERATI | u} A =dDM 8 8 8 8 8 SB
] DM 8 8 8 8 B SB
|| ‘7 DM 8 8 8 8 8 SB
|| DM
<« »
T + - a o B a4 I3y 1A » X
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..|A?3|SY5FII

Tipul operatiei Nr Documentuluil Data ImlUSEHiDI CLCUSERT
FT] 01-T abel de pontaj 31122015 M 1111 Pavel 1
59 07-Inregistrarea concedilor 01.02.2016 R 1111 Pavel 1
Anulare Stergere FC  [partia) Fe bctuni | &R Pintare T Sl BEF

Sectia:|38431, CANTINA, CC . T Toti mufcitori / Regim:| | .| Period: |01.12.2015  [31.12.2015

Nr Salariat Functia 112|3|4a|5(6f7|8]9(|10|11|12|13[14|15]16|17]|18[19|20(21]|22(23] 24
tabelar
R ] 3000, 3 8 8 8S8BDMS8 8 8 8 8 B B B B B B B BB 8 8 88
|_|oo70223 3001, 8 8 8 8 SBDMS8 8 8 8 85SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
|_|oo7osss 3002 8 8 8 8 SBDMS8 8 8 8 8 SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 &8 8 8
| _|0070152 3003, 8 8 8 8 SBDMB 8 8 8 8SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
|_|oo7os17 3004, 8 & 8 8 SBDMSB8 8 8 8 8SBDMSB C C CCCCCOCCC
| _|no703s1 3005, 8 8 8 8 SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 & B8 8
|_|oo70s75 3008, 8 8 8 8 SBDMS8 8 8 8 8 SBDMS8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
|_|no7026s 3007, 8 8 8 8 SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 & B8 8
|_|oo7o730 3008 | 8 8 8 8SBDMSB8 8 8 8 8 SBDM S8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
0070108 3009, 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 & B8 SBODM S8 8 8 8 8 SBDM &8 & 8 8
:00702553010, | 8 8 8 8SBDMB8 8 8 8 B8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
0070433 3011, 8 8 8 8 SBDM &8 8 8 8 B8 SBEDM S8 8 8 8 8 SBDM &8 &8 8 8

Apoi vom face salvare prin clik pe iconita Salvare din
dat (pasul 3).

meniul tabelului

Pentru a inregistra concediile acordate din modulul Cadre prin tasta

Insert selectam inregistrarea concediilor, precum si a concediilor medicale,

unde vom alege Numele/Prenumele persoanei date, tipul concediului

acordat (foaie de boala sau concediul annual) prin selectarea patratelului

din partea dreapta a coloanei 2, perioada aflarii in concediu. Apoi facem

clik pe butonul % sau tasta F9 si pe ecran va aparea fereastra ,,Actiunile

documentului” in care bifam prin click sectiunea data si ok, in rezultat

datele necesare vor fi introduse. Apoi click pe iconita Salvare.

Cod

Salvare

T RS 01T abel de pontai
59 07-Inregistrarea concedilor

Anulare

Tipul operatiei

Stergere FC

543, 38431, CANTINA, CC

(partiala)

Nr Documentului | Data |m| USER
31.12.2015 M 11

01.02.2016 R 1

B Actiuni &P Printare >¥ &

.| I Toti muncitorii Regim:[:] Period: |01.1:
Salariat Functia 1(2(3(4|5|6|7]|8|3(10(11(12]13]"
tabglar
D JUEERE 3000, - I 8 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 B B
__|0070223 3001, : 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM
__|0070883 3002, 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SB DM
__| 0070152 3003, - 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM
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Inregistrare concediilor

UNA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrui operatiilor]

Registre + Document ~ MNomenclatoare v Rapoarte v Forme v | Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

U Nou 4 Copie | = - o Fdh Fo v 2h- [ €@ SubSET |4~ cloudbd: Baza de date compl

Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data | m|USERID] CLCUSERT |&
| | 441 Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel
* 443 B 09.08.2016
Salvarel [Nt |DENUMIREA [ip [ sECTIONAME [TFfcoor [«
1 Ordin de angajare la serviciu 10 2806:0:ANGAJARE_DOC F 0
|| 2 Ordin de eliberarare 13 2806:0.CADR ELIBERARE F 0
o T MR FEET AT NG
4 01-Tabel de ponta 110 4:2:TABEL- M 0

Pentru a inregistra concediile acordate din modulul Cadre prin tasta Insert
selectam inregistrarea concediilor,precum si a concediilor medicale, unde
vom alege Numele/Prenumele persoanei date, tipul concediului acordat
(foaie de boala sau concediul annual) prin selectarea patratelului din partea

dreapta a coloanei 2, perioada aflarii in concediu.

[®] UNA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre ~ Document v Nomenclatoare ~ Rapoarte ~ Forme v | Utilite v | Ferestre v | Ajutor ~ Iesire

o9 Nou s Copie | — v X (7 (! pe - Ml € subSET - cloudbd: Baza de date comp:
| cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data | m|USERID] CLCUSERT |:
441 Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel
I £kl 07 Inregistrarea concediilor 09.08.2016 R 1111 Pavel
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) F Actiuni &) Printare = @ ‘ J F :ﬁ
Numele Tip Deladata | Pinaladata | Zie Ordin nr. shtat_id | Zile Lucr
*[\asea Petecikin|

Apoi facem clik pe butonul  sau tasta F9 si pe ecran va aparea
fereastra ,,Actiunile documentului” in care bifam prin click sectiunea data si
ok, in rezultat datele necesare vor fi introduse.

UNA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul aperatiilor]
Registre ~ Document v MNomenclatoare v Rapoarte v Forme ~ | Utilite » | Ferestre v | Ajutor

0 Nou g Copie | = - (= Pe - 2t B € SubSET | 2% - cloudb

| Cod I Tipul operatiei | Nr Documentului | Data
441 Ordin de angajare la serviciu 03.08.201¢
I 2R 07 nregistrarea concedilor 09.08.201¢
Salvare Anulare Stergere FC [p‘aﬁill» F5 Actiuni @ Printare =
Numele Tip Deladata | Pinaladata | Zile
_}_ Vasea Petecikin C, Concediu anual, 19.07.2016  25.08.2016 25
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s | He Document. n|userin]  cieuseRt  |ats|svsep [wRseT]
| de pontsj il el 1 1o 10
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) e Actiuni @ Frintare X @ |7 F ;@
Nurnele Tip Deladata | Pingladata | Zie Ordin rr. shtat_id ‘Zile Luer
BITESTT TESTI TEST B. Concediu medical, 907 03.02.2018 iogzaote | 8
| |TEST2 TEST2TEST2 |EN. Concedii neplaf [
| |TEST3TEST3TEET3 | &M, Absente nemativate, | 10.02. 2016 | || B

1. CALCULAREA ZILELOR

[0 2. Verificarea perioadelor

’ Toate f 0K X Anulare |

Lista formelor pentru tipar:

Salvare Anulare

Stergere FC [partiala)

Numele Tip

[1:0rdin pentru concediu de odihna anual

PITESTT TEST1 TEST1 B, Concediu medical | oG i
| |TEST2TEST2 TEST2 (O, Concediu neplat ——
_|TEST3TEST TESTS AN, Absente nemotiv| | Cerere zi libera

[l Cerere concediu din cont propriu
[ Ordin pentru concediu din cont propriu
[J Ordin o zi libera

9 Sablon l v OK X Anulare |

Apoi click pe iconita Salvare.

Stergere FC  (partiala) S Actiuni

Numele Tip Deladata | Pinaladata
|V asea Petecikin  C, Concediu anual, | 19.07.2016 | 25.08.2016
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Ordin de eliberare

Eliberare de la serviciu angajatului de la intreprindere este posibil de
efectuat prin selectarea documentului nou Ordin de eliberare. Dupa
salvarea documentului toate datele din acest document sunt transferate

automat in cardul angajatului.

UNAmd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre + Document ~ MNomenclatoare ~ Rapoarte ~ Forme ~ | Utilite » | Ferestre »  Ajutor ~ Iesire

‘% Nou g Copie | = o Hé P Pie B @ subsET - cloudbd: Baza de date ¢
Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data |m|USERID| CLCUSERT
| 88 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel
I 195 Ordin de eliberarare _[ 31.03.2016 F 1111 Pavel
Salvare. N |DENUMIREA [Ip | SECTIONAME [TIFlcopF | -
# Ordin de 1_Ordin de angajare la serviciu 10 2806:0:ANGAJARE DOC F i]
OB 0din de eiberzrae | 13 2806:0:CADR_ELIBERARE __F 1|
| 3 07-Inregistrarea concediilor 16 4:2.CADRE_MMICI47554 R 1]
L] 4 [01-Tabel de ponta) 110 4.2 TABEL ] 1] ‘

UN& md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre » Document - MNomenclatoare - Rapoarte = Forme - Utilite ~  Ferestre ~  Ajutor - Iesire

¢ Nou s Copie | == CcHEdh F r-Di-F @ susET R~ cloudbd: Baza de date completa
| Cod | Tipul iei | MeD lui| Data |m|USERID] CLCUSERT |a13|svsEiD |NRSET]
88 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 10
1 15| Drdlin de eliberarare 31032006 F 1711 Pavel 13 10
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) & Piintare = S| BF

# Ordin de eliberare

NPP lucratorului | Shtat_id | Ne ordin Data ordin

Dara M puiina ysoEHEHHSA Kon-s0 aneit Heucn. Din data: Pinaladata |iC_MUN
YBOAEHEHWA OTAYCKS
HTEST3TE5T3TE5T3 0 21.02.2016 22.02.2016 31.12.3000 39009

In mod obligatoriu completam campurile: NPP lucratorului, Ne ordinului,

Data ordinului, Din data, Cauza eliberati.

Forma pentru tipar MR8 - Ordin de incetare a contractului de munca.

UNA.md (build 4.15.9%) Pavel@draexdmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre ~ Document ~ Nomenclatoare ~ Rapoarte + Forme + | Utilite ~ | Ferestre = Ajutor ~ lesire

) Nou 4 Copie & W Pe-Ti-B @ swsr (%i- cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul operatiei | Nt Documentului| Data |m|userip] CLCUSERT |ata|svsFio |NRSET
88 Ordin de angajare la serviciu 01012016 F 1111 Pavel 10 10
i -1 Ordin de eliberarare 31.032016 F 111 Pavel 13 10
Salvare Anulare Stergere FC  (partiala) [Sritae] = & EF
# Ordin de eliberare 2
| NPP luctatorului I Shat_id l Neordin | Data ordin Dara [[TEp— Korveo aved Hewen. Dindata
OTNYCKS
B|TESTITESTITEST3 ] 21.022016 | 2022016

Fovmele pentru tipar: E&@

¥ Ordin de concediere MR-8

9 Sablon 0K X Aniare
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