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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 Заявление   о принятии   на 
  

 работу  

  

Tabelul de evidenta a timpului de Табель учета рабочего времени 
  

lucru   
   

Inregistrarea concediilor anuale si Регистрация отпусков, 

concediilor de boala больничных  
  

Ordin de concediere Приказ об увольнении 
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Modulul „Cadre” este compus din trei elemente de baza: registre, 

rapoarte si forme. 
 

In „Registre” se reflecta informaţia relativ constanta care descrie: 

statutul lucratorului la întreprindere, modificarea acestuia in ordine 

cronologica, caracteristica personala a lucratorului, precum si informaţia, 

ce fixează particularităţile logicii formarii calculului si reţinerilor, 

interdependentei lor. 
 

Informaţia acumulata de registre serveşte drept baza pentru formarea 

rapoartelor Prin modulul ,,Forme’’ se grupează informaţia despre 

angajati intr-un mod comod de văzut si analizat cu posibilitatea scoaterii 

la tipar. 
 

Prin modulul ,,Rapoarte’’ se ofera unele date adaugatoare, referitoare 

la personal. 
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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pentru a introduce datele referitoare la angajati selectam din coloana 

’’Registre’’ prin click stinga sectiunea “Cadre” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 
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Ordin de angajare la serviciu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

sageti ) de la tastiera indeplinim cimpurile respective. 
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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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 ). 
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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: 
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Forma ”Cartela” 
 

Forme > SALARIU > 1.Registru Angajatilor pentru a vedea cartela 

fiecarui 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 
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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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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. 
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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 №6), Fisa personala (Anexa №3), Lista spre plata, Ordin de 

plata. 
 

Exempu de completare a fisei (minimul obligatoriu).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fisa data 

componente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(Cartela 

date 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

angajatului 

generale, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

) la rindul 

Adaugator, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

sau  este 

Familia, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

compusa 

Militare, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

din  opt 

Studii, 
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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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

carnetul de munca, polisul medical s.a. date: 
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3. Familia – se introduc datele ce tin de componenta familiei (aceste 

date pot fi introduse si prin documentul Cerere de modificare a scutirilor 

(sysfid31)): 

 
 
 
 
 
 
 

 

4. Militare – se introduc datele din livretul militar:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

angajat despre studiile absolvite: 

 
 
 
 

6. Limbii – limbile vorbite si nivelul de cunoastere a lor:  
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7. Banca -  se introduce banca, datele cardului:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 

fiecare persoana in parte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compartimentul Scutiri: introducem scutirile angajatului si perioada folosirii 

acestor scutiri: 
 
 
 
 
 
 
 

!!! 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: 
 
 
 
 
 
 
 

 

In compartimentul Concedii automat se completeaza cu date din 

documentele inregistrarea lipsurilor si ne permite de a vizualiza pe 
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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. 
 
 
 
 
 
 
 

 

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) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

ecran lista tututror angajatilor existenti. 
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Tabel de pontaj  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Apoi vom face salvare prin clik pe iconita Salvare din meniul tabelului 

dat (pasul 3). 
 

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. 
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Inregistrare concediilor  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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. 
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Lista formelor pentru tipar:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Apoi click pe iconita Salvare.  
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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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

In mod obligatoriu completam campurile: NPP lucratorului, № ordinului, 

Data ordinului, Din data, Cauza eliberati. 
 

Forma pentru tipar MR8 - Ordin de încetare a contractului de muncă.  
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