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I 1. Introducere

Cum sa aveti acte intocmite impecabil si actualizate permanent, in concordanta cu orice
modificare legislativa de ultima ora?

Solutia o reprezinta Softul de generare rapida — Acte emise de angajator, cel mai nou produs al
Grupului romano-german de consultanta RENTROP & STRATON — un instrument de lucru con-
ceput special pentru eliminarea acestei mari probleme, a intocmirii actelor, cu care se confrunta
absolut toti managerii HR!

Ce face acest soft?

1) Ofera modele cadru pentru fiecare tip de document, intocmite de specialisti cu o vasta expe-
rienta in legislatia muncii si resurse umane.

2) Permite salvarea tuturor datelor personale ale fiecarui angajat (nume, prenume, CNP, data
nasterii, sex, adresa etc.), astfel incat, dupa ce selectati tipul de document dorit, modelul este
automat personalizat cu datele angajatului si scos la imprimanta.

3) Semnaleaza printr-un serviciu de Alerter, in cazul documentelor cu perioada determinata (CIM
pe perioada determinatd, perioada de proba, concediu de crestere copil, concediu fara platd)
atunci cand trebuie sa urmati anumite proceduri legale.

I 2. Instalare

Se recomanda instalarea de pe un cont de administrator.
Instalarea de pe contul de utilizator cu drepturi restranse poate solicita, in anumiti pasi,
introducerea unei parole de administrator pentru continuarea instaldrii.

Aplicatia lucreaza cu fisiere de tip .rtf pentru crearea/importul/exportul sabloanelor/formula-
relor/documentelor.
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Pasi de instalare:

1. Introduceti CD-ul in unitatea CD-ROM.
2. Deschideti CD-ul si accesati executabilul “Setup”.
3. Urmati instructiunile pentru instalarea aplicatiei:

MICROSOFT SOFTWARE
SUPPLEMENTAL LICENSE TERMS

OFT .NET FRAMEWORK 4 FOR MICROSOFT
NS OPERATING SYSTEM

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE
TERMS

MICROSOFT SQL SERVER 2008
EXPRESS EDITION
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Pas 3

Pas 4

Pas 5
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Bine ati venit la Expertul de Instalare al aplicatiei
Soft generare acte emise de angajator

a ghida prin pasii n | pentru instalare: nerare acte : angajatar pe

Pas 6

< Inapoi
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Acte emise de angajator

Confirma Instalarea

Installer-ul e regatit pentru a inst:

Conventia de Licenta -

de angajator”

Anulare < Inapoi Inainte >

"Soft generare acte emise

Daca
pa

Anulare < Inapoi Inainte >

Pas 9
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Acte emise de angajator

Instalare Soft generare acte emise de
angajator

Anulare

Pas 10

Instalare Completa

Soft generare acte de angajator a i "Inchide" pentiu a

pdate pentru a werifica anurmite actualizan critice ale platformei MET

Inchide

Pas 11




Manual de utilizare . Acte emise de angajator
4. Dupa instalarea completd, apasati butonul “Inchide”.

5. Accesati iconita creatd in mod automat pe desktop - “Soft generare acte emise de angajator”.

Soft generare
acte emise ...
6. In momentul in care apare fereastra unde va afiseazd codul unic, puteti obtine codul de acti-
vare:
@ accesand www.clienti.rs.ro
@ apeland Serviciul Clienti: 021.209.45.45
@ prin e-mail: comenzi@rs.ro
@ accesand http://www.facebook.com/RSclienti

7. Introduceti codul de activare si apasati butonul “Activare”.

Anulare Testare Activare

Cod Unic: XXX

‘ Cod Activare: XXX

8. Apasati butonul “Instalare” pentru finalizarea instalarii aplicatiei.

Instalare

Atentie: Acest CD poate beneficia de maximum 3 activari.

Cerinte software: Windows XP SP3, Windows Vista, Windows 7.
Cerinte hardware: 1024 MB RAM, 1 GB HDD.
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I 3. Utilizarea aplicatiei

Etapele generarii de acte realizate cu aplicatia R&S sunt:

Manual de utilizare

Pasul 1 — Firme

Introducerea datelor despre firma in aplicatie - Pentru acest prim pas trebuie sa introduceti infor-
matiile solicitate apasand butonul “Adauga firma noua”.

Dupa completarea informatiilor solicitate, apasati butonul “Salveaza firma”.

In cazul in care doriti s editati informatiile referitoare la firma adaugata, apasati butonul
"Editeaza datele firmei”.

Daca doriti sa stergeti datele referitoare la 0 anumita firma, apasati butonul “Stergere text”.

Atentie! Informatiile despre firma trebuie sa fie corecte si cat mai complete, deoarece acestea
vor fi introduse in mod automat in toate actele pe care doriti sa le generati.

Sine Angajati Formulare Prelucrare Ajutor Despre RS Asistenta tehnica

Amiirma:

Bloc:

Sector/Judet:

Localitatea de inregistrare:
Numar de inregistrare:
Data de inregistrare:  27.03.13
Reprezentant legal:
Functie Reprezentant Legal:
Telefon:
Fax:
Website:
E-mail:
Banca/Sucursala:

Cod IBAN:
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Pasul 2 — Angajati

In cAmpul “Firma”, selectati firma in cadrul cireia vreti s introduceti angajati.

Introducerea angajatilor in baza de date a aplicatiei se poate realiza prin doua metode:

1. Prin importul unui figier: apasati butonul “Deschide fisier XL Standard” si completati toate
campurile cu datele corespunzatoare angajatilor. Salvati fisierul in calculatorul dumneavoas-
tra. Mergeti apoi in aplicatie si apasati butonul “Importa Fisier Excel”.

Fle Edt

Format To

datanastaii localitstes naztani fo

A I

alitatz domiciliu strada nr Strada ble FCAra 2ty Factordusd unctiz

Atentie: Atunci cand introduceti data intr-un camp din fisierul Excel, folositi formatul

zi/luna/an.

Firme  Angajali  Formulare

Firma:

Prenume:

CNP:

Data nasterii:

Loc. nastere:

Functie:

Cod COR:

Data angajarii:

Salariu:
Telefon:
E-mail:

Cetatenie:

Rentrop & Straton

27-03-2013

27-03-2013

Despre RS Asistenta tehnica

Localitate:

Strada:

Nr. strada: Bloc:

[SETH Apartament:

Sector/Judet:

Serie: Numar:
Data eliberare: 27-03-2013
Data expirare: 27-03-2013

Emitent:
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In fereastra “Open” selectati fisierul cu angajati, creat si salvat de dvs. in pasul anterior.
—— g |

Look in

hiy Documents

Astfel, angajatii din fisierul importat au fost adaugati in baza de date cu angajati ai firmei selectate.
Introducerea manuala a angajatilor in baza de date a firmei selectate.

Acest lucru se realizeaza apasand butonul “Adauga angajat nou” si completand toate campurile
solicitate. Pentru salvarea datelor introduse, apasati butonul “Salveaza angajatul”.

Firme Angajati Formulare Prelucrare Mutor Despredts Asistenta tehnica

Firma: Rentrop & Straton

Localitate:
Prenume: Strada:
CNP:
Nr. strada: Bloc:
Data nasterii: 27-03-2013 .
[SETH Apartament:
Loc. nastere:

. Sector/Judet:
Functie:

Cod COR:

Data angajarii:

Serie: Numar:

Salariu:
Data eliberare: 27-03-2013

Telefon:
Data expirare: 27-03-2013

E-mail:

Emitent:
Cetatenie:
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Daca doriti editarea unui angajat din baza de date a unei firme selectate, apasati butonul
" Editeaza datele angajatului”.

Daca doriti stergerea unui angajat din cadrul unei firme selectate, acest lucru se realizeaza prin
apasarea butonului “Sterge angajat “.

Atentie! Tn momentul in care stergeti un angajat, se sterg in mod automat si documentele
aferente acestuia.

Butonul “Refresh” sterge toate informatiile din cdmpurile completate.

Daca doriti cdutarea unui anumit angajat in baza de date a firmei selectate, in partea de jos
gasiti un filtru care realizeaza cautarea in functie de numele angajatului sau CNP-ul acestuia.

Firme Angajati Formulare Prelucrare Ajutor Despre RS Asistenta tehnica

Firma: Rentrop & Straton
LS Localitate:
Prenume: Strada:
CNP:
Nr. strada: Blog:
Data nasteriiz 27-03-2013 B
Etaj: Apartament:
Loe. nastere:

‘ Sector/Judet:
Funetie:

Cod COR:

Data angajarii: 27-03-2013

Serie: Numar:

Salariu:
Data eliberare: 27-03-2013

Telefon:
Data expirare: 27-03-2013

E-mail:

Emitent:
Cetatenie:

1
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Dupa selectarea filtrului, completati in functie de alegerea dvs. numele/CNP-ul si apasati butonul

“Cauta angajat”.

Daca ati creat deja acte pentru anumiti angajati si vreti sa le vizualizati/editati, urmati pasii:

1. Selectati angajatul dorit.

2. Apasati butonul “Vizualizeaza/Modifica acte angajat” care va trimite in Pasul 3.

Pasul 3 — Formulare

Acest pas va permite crearea formularului dorit pentru angajatul selectat de dvs.

Aveti disponibile o serie de sabloane predefinite, pe care le puteti accesa apasand sageata din
dreptul fiecarui model.

Angajati  Formulare  Prelucrare  Ajutor  Despre RS Asistenta tehnica
Firma:

Nume angajat: Nume_angajat

Model cerere:

Model contract:

Model decizie:

Model act aditional:
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Daca doriti sa vizulizati/modificati modelul selectat, apasati butonul "Editeaza modelul selectat”

Astfel, se va deschide o fereastra care va permite editarea in intregime a formularului selectat,
salvarea sablonului deschis in cadrul softului, setarea formatului, printarea si exportul sablonului
in calculatorul dvs.

Nume Sablon

Partile:

ca #mumeFirmar. comiciliul in #Ho ata la registrul comertului /

Firm: b i registrare #euiFirmar

laAr 3, b
tiE N, Eumal

pra modificari toarelor clauze din contractul idual de munca:

Asa cum puteti observa si in exemplul dat, formularul generat contine anumiti indicatori care
urmeaza sa fie completati automat de catre aplicatie in pasul urmator.

Atentie! Orice modificare a indicatorilor poate produce erori la generarea documentelor ulte-
rioare.

Daca doriti addugarea unui nou formular in cadrul softului, tot ce trebuie sa faceti este sa

apasati butonul “Adauga model nou”.

15 el
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Ill

Dupd addugarea formularului, nu uitati sa salvati documentul, apasand butonul “Salveaza

sablon”.

|ll

Dupa selectarea modelului dorit, apasati butonul “Selecteaza model pentru creare document”.

Acest buton va trimite in pasul urmator.

Pasul 4 — Prelucrare

Acest pas va permite generarea propriu-zisa a formularului dorit/formularelor dorite.
Cautati angajatul cdruia vreti sa fi intocmiti documentul, cu ajutorul butonului “Cauta angajat”

Softul va ofera posibilitatea, in cazul in care un document este incheiat pe perioada determinats,
sa setati o Alerta, intr-un interval de timp ales de dvs. si cu un text corespunzator. Tot ce trebuie
sa faceti este sa bifati Alerta si sa completati campurile aferente.

Firme Angajati Formulare Prelucrare Ajutor Despre RS Asistenta tehnica

Nume angajat:

Sablon:

Alerta - Bifati in cazul unui document cu perioada determinata

generare document

Documente:

Recuperare
document/sablon

Prin apasarea acestui buton se va deschide ultimul fisier la care s-a lucrat si care a fost salvat automat.
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Pasul final al procesului este generarea documentului.

Inainte de a apasa butonul “generare document”, asigurati-vd ca ati completat cAmpurile
“Nume angajat” si “Sablon”.

Apasati butonul “generare document” si obtineti documentul dorit, completat atat cu datele an-
gajatorului, cat si cu datele angajatului selectat de dvs.. Puteti opera orice modificare in interi-
orul documentului nou-format, deoarece acesta este editabil.

Dupa generarea documentului, tot ce trebuie sa faceti este sa il salvati, apasand butonul
“Salveazd documentul”.

Veti gasi documentul salvat de dvs., corespunzator angajatului selectat, in categoria “Docu-
mente” si il veti putea edita ori de cate ori doriti apasand butonul "Editeaza documentul selec-
tit".

..L.
.I

Toate documentele intocmite pentru angajatul selectat pot fi vizualizate/modificate apasand bu-
tonul “Lista documentelor angajatului selectat”.

. ..L.
.I

Daca doriti sa stergeti un document intocmit pentru un angajat, tot ce trebuie sa faceti este sa
selectati angajatul, sa selectati formularul pe care doriti sa-I stergeti si sa apasati butonul
“Sterge document”.

17l
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Firme Angajati Formulare Prelucrare Ajutor Despre RS Asistenta tehnica

Nume angajat:

Sablon:

Alerta - Bifati in cazul unui document cu perinada determinata

generare document

Documente:

Recuperare
document/sablon

BN apasarea acestui buton se va deschide ultimul fisier la care s-a lucrat si care a fost salvat automat.

|ll

Butonul " Recuperare document/sablon” este salvarea dvs. daca ati inchis din greseala un docu-
ment fara sa-| salvati, daca vi s-a restartat PC-ul, daca a fost o pana de curent etc.

Prin apdsarea acestui buton veti obtine ultimul document pe care I-ati generat/editat si astfel vefi
avea posibilitatea sa il salvati, fara sa pierdeti informatii importante si fara sa trebuiasca sa o
luati de la capat.

Salvarea automata se realizeaza la fiecare 2 minute (120 secunde) de la deschiderea documentu-
lui/sablonului.

Observatii!

Folositi butonul “Ajutor” pentru a vizualiza Manualul de utilizare al softului si pentru a urmari
pasii pe care trebuie sa-i urmati pentru a obtine documentul dorit.

Folositi butonul “Despre RS” pentru a afla mai multe informatii despre produsele si serviciile pe
care Editura RENTROP & STRATON vi le pune la dispozitie.

s
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Folositi butonul “Asistenta tehnica” daca aveti nevoie de informatii tehnice cu privire la insta-
larea si utilizarea aplicatiei.

Proceduri de instalare a aplicatiei pe conturile de utilizator cu drepturi restranse:

1. Se ruleaza “Setup” ca admin sau de pe contul de admin.

2. Se acorda drepturi , Full Control” pe directorul aplicatiei “C:\Program Files (x86) \RS
Software\Soft generare acte emise de angajator” — Windows 7, respectiv “C:\Program
Files\RS Software\Soft generare acte emise de angajator” — Windows XP.

3. Se ruleaza aplicatia prima data de pe contul de admin, pentru instalare baza de
date/tabele/sabloane.

4. Se acorda drepturi pe baza de date, prin procedura SSMS descrisa mai jos.

5. Se ruleaza aplicatia de pe contul de user.

Procedura SSMS:

— se instaleaza SQL Server 2008 Management Studio (SSMS) de la adresa: http://www.mi-
crosoft.com/en-us/download/details.aspx?id=7593, parcurgand succesiunea imaginilor de
mai jos:

SQL Serverzong
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S0L Server Installation Center

_ SQL Server ooz

SQL Server 2008 Setup

Setup Support Rules

Setup Support Rules
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S0L Server 26 elle}

Setup Support Files

Setup Support Files

SOL Server 2008 Setup

Setup Support Rules
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SQL Server 2 ctup

Installation Type

SGL Serve etup

Product Key
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License Terms

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

MICROSOFT SQL SERVER 2008 MAHAGEMENT STUDIO EXPRESS

BY USING THE SOFTWARE, YOU ACCEPT THESE TERMS. IF YOU DO HOT ACCEPT THEM,

N HAT HEC TUE €NENAADE

SOL Server 2 Setup

Feature Selection
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SQL Server 2008 Setup

Disk Space Requirements

QL Server 2008 Setup

Error and Usage Reporting

Dizk

Error and Usage Reporting
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S0L Server 2008 Setup

Installation Rules

Installation Rules

SOL Server Setup

Ready to Install
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SOL Server 2008 Setup

Installation Progress

SQL Server 2008 Setup

Complete

Complete
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— se deschide SSMS, se conecteaza la serverul de SQL Express instalat.

— in Object Explorer se navigheaza la Security, Logins, click dreapta pe Login si se selecteaza
New Login.

— in fereastra ,Login - New" care se deschide, se bifeaza , Windows Authentication” si se
apasa ,Search”.

— in fereastra , Select User or Group” se introduce in casuta de text , Enter the object name to
select” numele utilizatorului pentru care se doreste acordarea de drepturi si se apasa , Check
Names”.

— dupa ce utilizatorul este gasit, se apasa “OK" si se revine in fereastra , Login - New".

— aici se verifica bifa pe , Windows Authentication” si se apasa “OK".

— se verificd in Logins daca utilizatorul selectat apare in listd, iar daca apare, se trece la pasul
urmator, daca nu apare, se reia procedura.

— se da click pe , New Query” si in partea care se deschide, in dreapta, se introduce scriptul de
mai jos:

USE YourDatabaseHere;
CREATE USER JohnJacobs FOR LOGIN sYourDomainNameJohnlacobst;

Unde: YourDatabaseHere = Fleet
JohnJacobs = numele utilizatorului
YourDomainNamelJohnJacobs = numele complet al utilizatorului
(ex. NumeDomeniuinumeutilizator, numeCalculatorinumeutilizator)

— se apasa pe butonul , Execute”.

— in tabul ,Messages” din partea de jos va aparea mesajul de executie cu succes/esec al script-
ului.

— daca mesajul este ,Command (s) completed successfully”, atunci se trece la pasul urmator,
daca nu, se reia procedura de rulare a script-ului.

27l
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— se verifica in Object Explorer > Databases > Fleet > Security > Users existenta utilizatorului
adaugat anterior.

— daca utilizatorul este gasit, se da click dreapta pe el, se alege , Properties” si in tabela , Data-
base role membership” din partea de jos a ferestrei care se deschide in dreapta se bifeaza
.db_owner”, asa cum reiese din poza de mai jos:

— se inchide SSMS.
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Acte generate de soft

J Ordin de deplasare

J Cerere de detasare

J Acord privind detasarea

J Decizie de detasare

J Notificare prelungire detasare

J Contractul individual de munca pe perioada nedeterminata

J Contractul individual de munca pe perioada determinata

J Contractul individual de munca cu timp partial

J Contractul individual de munca pentru munca la domiciliu

. Contractul individual de munca cu desfasurarea activitatii in strainatate

o Act aditional la contractul individual de munca — general

o Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul individual de munca

o Act aditional cu clauza de mobilitate la contractul individual de munca

o Act aditional cu clauza de confidentialitate la contractul individual de munca

. Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehiculului la contractul individual
de munca

o Act aditional cu clauza de formare profesionala la contractul individual de
munca

. Act aditional cu clauza privind obiectivele si criteriile de performanta la contrac-
tul individual de munca

J Contract de constituire a garantiei materiale pentru gestionari

J Contract de munca temporara

J Contract de punere la dispozitia utilizatorului a salariatilor temporar

J Contract de ucenicie la locul de munca

J Anexa la contractul de ucenicie la locul de munca

J Decizie de incetare CIM deces angajator persoana fizica

J Decizie de incetare deces salariat

J Decizie de incetare CIM prin Hotarare Judecatoreasca de punere sub interdictie

o Decizie de incetare Hotarare Judecatoreasca de declarare a mortii salariatului

J Decizie de incetare CIM indeplinirea conditiilor de pensionare

o Decizie de incetare CIM ca urmare a declararii nulitatii
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J Decizie de incetare CIM ca urmare a condamnarii salariatului

o Decizie de incetare CIM la data retragerii avizelor si autorizatiilor

J Decizie de incetare CIM ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii
J Decizie de incetare CIM la expirarea termenului

J Decizie de incetare CIM la retragerea acordului parintilor

J Decizie de concediere disciplinara

J Decizie de retrogradare

o Decizie de sanctionare (avertisment scris)

J Decizie de incetare CIM a salariatului arestat pentru mai mult de 30 de zile
J Decizie de concediere pentru inaptitudine fizica

J Decizie de concediere profesionala

° Decizie de concediere individuala



RENTROP & STRATON lanseaza
Portal SalarizareContributii.ro,

ghidul dvs. zilnic de informatii din
domeniile salarizare si contributii.

M Salarii M Contributii & Avantaje in natura
1 Conventii civile 1 Drepturi de autor
M Drepturi salariale i Tichete M Alte venituri

i’%/u
CONTRIBUTII.ro Toste

Pentru mai multe detalii, accesati acum:
www.salarizarecontributii.ro
sau sunati la numarul: 021.209.45.45.




Portal

CodulMuncii.ro

v Modificari ale programului REVISAL?

v/ Stabilirea obiectivelor de performanta si a criteriilor
de evaluare?

v Formarea profesionala si conditiile de realizare?

v Acordarea legala a diurnei in tara si in strainatate?

Toate aceste subiecte va dau batai de cap? Spuneti acum ,adio!” pierderilor inutile de
timp, informatiei dezorganizate, nesigurantei...

Ultimele Intrebari si raspunsuri

Pentru mai multe detalii, accesati acum:
www.portalcodulmuncii.legislatiamuncii.ro




