INSTRUCTIUNI PENTRU EDUSAL - LUNA NOIEMBRIE 2011

Pentru continuarea lucrului cu EDUSAL va propunem urmatorul flux de lucru:

1. Descarcati de pe portalul EDUSAL versiunea 1.13.2 de program si o instalati.

(Modificarile fata de 1.13.1:

1. plafonarea deducerii de sindicat la 1% din venitul brut

2. posibilitatea de a sterge un cont platitor (se sterge valoarea din campul Cont
IBAN, se scoate bifa Cont platitor si apoi se salveaza))

2. Daca nu ati completat tariful de risc sau valoarea este mai mare decét 2, la prima
conexiune in aplicatie se va solicita corectarea valorii tarifului de risc.

3. Intrati in meniul de Setari / Tipuri de concedii medicale si actualizati nomeclatoarele
de concedii medicale, online sau offline in functie de conexiunea la server.

4. Intrati in meniul de Setdri / Nomenclator banci: selectati din lista de banci, banca /
trezoreria unde aveti deschise conturile platitoare ale unitatii de invatamant. Adaugati
pentru fiecare sursa de finantare conturile platitoare pe care le aveti in unitate. Atentie:
nu uitati sa puneti bifa de Cont platitor.

5. Daca aveti conturi colectoare la banci (contul deschis de unitate din care se face
transferul drepturilor banesti catre salariati), selectati banca din lista de banci, actionati
butonul Modifica si inregistrati informatia in campul ,,Cont colector” .

6. Daca ultima luna pe care ati initializat-o cu EDUSAL este OCTOMBRIE atunci urmati
pasii urmatori:

a. inchideti luna octombrie, in conditii de stat de personal si plata aprobate;

b. generati si inchideti situatia centralizatoare privind plata salariilor pentru statul de
plata;

c. initializati luna noiembrie;

ATENTIE: Daca nu generati si inchideti situatia centralizatoare privind plata salariilor nu
se va putea initializa luna noiembrie.

7. Daca NU ati initializat luna noiembrie, se va initializa luna noiembrie:

8. Dupa ce aveti deschisa luna noiembrie, urmati pasii:

a. Actualizati Nomeclatorul de beneficiari din meniul de Setari: beneficiarii fiind cei catre
care sunt platite retinerile (pensie facultativa, pensie alimentara, titluri executorii,
garantii)

b. Actualizati statul de personal pentru care veti parcurce etapele:

¢ Daca s-au inregistrat persoane de mai multe ori in aplicatie, se vor sterge persoanele
inregistrate utilizand functionalitate de stergere salariat din meniul de Persoanad, si se va
folosi forma de Alte incadrari pentru addaugarea incadrarilor multiple;

e se vor inregistra noile persoane, respectiv se vor completa datele de plecare sau de
suspendare pentru angajatii din luna curenta;

ATENTIE: se completeaza data plecarii pentru salariatii plecati in luna curenta; pentru
salariatii plecati in lunile anterioare se va utiliza functionalitate de stergere salariat din
meniul de Persoana;

e se vor actualiza datele salariale pentru luna in curs (functie, salariul grild, norme,
sporuri);

e se vor actualiza / modifica datelor de contract pentru declaratia 112, respectiv se vor
completa cadmpurile Tip contract si Ore norma zilnica contract conform validarilor cerute
de softul J; de exemplu: pentru persoanele care au doar plata cu ora se vor completa Tip
contract cu una din valorile: Partial cu norma de 1 ora, Partial cu norma de 2 ore ....
Partial cu norma de 7 ore, iar la Ore norma zilnica contract se va pune valoarea 8.



e Daca aveti conturi colectoare deschise la banci, intrati in forma de Conturi bancare pe
persoane si se va bifa cAmpul Cont colector. Aceasta modificare va face ca in Situatia
centralizatoare privind plata salariilor sa se genereze un singur ordin de plata pe total
suma de virat pentru salariatii care au cont la banca respectiva, altfel se va genera cate
un ordin de plata pentru restul de plata al fiecarui salariat.

- Dupa finalizarea statului de personal, acesta se va trimite la server pentru avizare.

- Daca exista avansuri de concedii de odihna de platit la luna noiembrie, acestea se vor
genera conform fluxului de lucru prezentat in Manualul de prezentare Edusal cu
mentiunea ca la data de creare a statului de avans se va completa data de 1 noiembrie.
- Dupa finalizarea statului de avans, acesta se va trimite la server pentru avizare.

- Dupa obtinerea avizarii, se va inchide statul de avans.

- Dupa inchiderea statului de avans, se va genera si inchide Situatia centralizatoare
privind plata salariilor pentru statul de avans conform fluxului detaliat in Manualul de
prezentare Edusal disponibil pe portalul EDUSAL.

- Dupa avizarea statului de avans se va genera statul de plata din statul de personal
avizat.

- Dupa crearea statului de plata se vor urma pasii:

e Se vor completa pontajele: automat aplicatia va insera la creare in campul de zile
lucrate valoarea zilelor lucratoare din lund; se vor completa si zilele de concediu de
odihna care nu au fost generate din statul de avans, zilele de absenta, concediile
medicale

e Se va verifica / actualiza numarul de ore efectuate la plata cu ora in cdmpul de ,,Numar
ore plata cu ora” din forma de Persoana a statului de plata.

e Se vor inregistra persoanele in intretinere, conturile bancare, istoric venituri pentru
calculul concediilor medicale pentru angajatii noi;

e Se vor inregistra indemnizatiile de examinare, alte drepturi, veniturile din alte salarii,
respectiv suma de impozitat obtinute de la alte unitati si declarate aici pentru impozitare,
daca este cazul,

e Se vor inregistra retinerile de dupa salariul net; se vor colecta doar acele contribuii
pentru care exista baza legala de colectare de catre [Ccoala .

e Se vor verifica calculele rezultate

- Dupa finalizarea statului de platd, se vor genera taxele de angajator utilizand meniul de
Recapitulatie taxe din meniul de Utilitare, se vor verifica / corecta sumele rezultate.

- Dupa finalizarea recapitulatiei de taxe se va trimite statul de plata catre avizare la
server.

- Dupa obtinerea avizarii, statul de plata se va inchide.

- Dupa inchiderea statului de plata se va genera Situatia centralizatoare privind plata
salariilor pentru statul de plata, din care se vor exporta fisierele text utilizate de aplicatia
de la Ministerul de Finante pentru generarea OP-urilor.

- Se vor genera fisierele de banci, pentru verificare si validare date exportate.

- Se va genera fisierul XML al Declaratiei 112 din EAuSAL si se va valida folosind soft-ul ]
(de pe site-ul ANAF).

- Se vor printa si verifica fluturasii.

9. Daca ati initializat deja luna noiembrie, se va parcurge pasii descrisi mai sus de la
punctul 8.



