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Pentru buna functionare a unei organizatii, una din cerintele esentiale este cea referitoare
la informatiile despre angajati. Conducerea trebuie sa stie ce se petrece cu resursele umane de
care dispune, Tn exact aceeasi mésura 1n care se preocupa de resursele materiale si financiare.
De fapt, din moment ce costul muncii reprezintd intot-deauna cel mai important component al
costurilor totale, nu trebuie sa ne surprinda ca specialistii de personal sunt chemati sa creeze,
sd actualizeze si sa pund la dispozitia managerilor date suficiente si adecvate de evidentd a
angajatilor.

Domedniile de utilizare a evidentelor de personal

Datele adunate in cadrul unui sistem de evidenta a persona-lului pot fi utilizate:

* 1n scopuri care tin de functionarea internd, cum ar fi plani-ficarea si monitorizarea;

* pentru a Indeplini cerintele venite din exterior, cum ar fi fur-nizarea de date statistice
catre organele autoritatii centrale.

Printre domeniile de utilizare pe plan intern se numara ur-matoarele:

* planificarea resurselor umane;

* evidenta disponibilului de calificari, aptitudini;

* recrutarea de noi angajati;

* monitorizarea performantei angajatilor;

* planificarea cantitativa si n timp a activitatii;

* administrarea salariilor si castigurilor;

* evaluarea costurilor cu forta de munca;

* instruirea si perfectionarea profesionala a angajatilor.

Printre domeniile de utilizare pe plan extern se numara:

* castigurile salariale;

* gradul de ocupare;

* frecventa concediilor medicale;

* respectarea legislatiei In materie de egalitate a sanselor;

* frecventa accidentelor de munca.

Din analiza acestei activitati la unele companii din Romania, cea mai mare parte a
evidentelor, datelor de personal se pastrau manual, sub forma de dosare, fise de evidenta si
alte tipuri de documente. Dupa 1990, odata cu raspandirea rapida a calculatoarelor personale,
a crescut tot mai mult preocuparea angajatorilor privind gestionarea fiselor de evidenta ale
angajatilor, prin pastrarea lor in forma electronica, sub forma de fisiere intr-o banca de date. Pe
parcursul capitolului de fatd vom vedea pe scurt ce tipuri de inregistrari pot fi pastrate in
evidenta, de ce si in ce forma.

Tipuri de inregistrari

Exista doud mari categorii de Tnregistrari specifice evidentelor de personal:

* informatii personale;

« informatii statistice.

Majoritatea evidentelor interne ale unei organizatii se compun din date personale cu
privire la fiecare angajat. Informatiile statistice se refera doar la efective numerice si la
categorii, §i nu la indivizi in parte. in mod normal, beneficiarilor externi nu li se furnizeaza
decat informatii de natura statistica.

Capitolul acesta se ocupa, 1n primul rand, de evidentele interne ale unei organizatii, care
contin date personale cu privire la angajati.
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Care sunt tipurile de evidente de personal necesare in cadrul unei organizatii?

Cele mai importante tipuri de evidenta sunt cele destinate activitatilor de planificare si
control, cum ar fi:

* fisa personala de munca (Fisa individuala de personal) — aceastd fisa contine detalii cu
privire la situatia personald a angajatului, la postul ocupat si la experienta profesionala
anterioard, precum si date privitoare la salariu etc. In sistemele cu operare manuali, aceste
fise se pastreaza de obicei sub forma de cartoane tipizate;

* formularele de angajare — aceste documente joaca un rol capital In procesul de selectie
a personalului, asigurand datele esentiale necesare pentru alegerea candidatilor;

* fisele de descriere a postului — aceste documente pot fi adaptate in functie de
domeniul unde sunt utilizate: recrutare, instruire profesionald, dezvoltarea organizatiei,
evaluarea posturilor etc.;

* fisele de evidentd a salariilor/remuneratiilor — aceste documente sunt absolut necesare
pentru a urmadri platile efectuate, atat pentru fiecare angajat in parte, cat si ca fond total de
salarizare;

* fisele de evaluare a angajatilor — aceste documente sunt foarte importante pentru
dimensionarea necesarului de instruire, implementarea procedurilor aferente si evaluarea
eficientei;

* evidenta absentelor, Tntarzierilor si a fluctuatiei de personal — acest tip de evidentd se
foloseste pentru aprecierea moralului angajatilor, a performantelor inregistrate de acestia si, in
general, a eficientei politicilor de personal aplicate;

* evidenta programelor de instruire profesionald — aceasta evi-dentd reprezintd un
instrument de monitorizare a diverselor activitdti de instruire si studiu, intreprinse de angajati,
furnizand si datele necesare pentru raportarile statistice si stabilirea bugetelor;

* evidenta accidentelor de munca — aceasta evidentd, Tmpreund cu rapoartele individuale
privitoare la accidente, ajuta la monitorizarea numarului si tipurilor de accidente care au avut
loc de-a lungul tim-pului, putand alcétui baza de plecare pentru procedurile de prevenire a
accidentelor.

Este important sa retinem cé, desi aparitia computerului a avut un impact enorm asupra
multor tipuri de evidente, existd in continuare anumite genuri de inregistrari care trebuie facute
manual. Spre exemplu, anumite documente trebuie pastrate doar in original: formularul de
angajare, scrisoarea de solicitare a postului, orice alte documente privitoare la contractul de
munca, formulare de evaluare, certificatele de calificare profesionald/medicald/acordarea
primului ajutor, rapoarte privitoare la accidentele de munca.

In plus fatd de evidentele tipice mentionate mai sus si care se utilizeaza pe plan intern,
exista solicitarile statistice venite din exterior, in principal, de la organele autoritétii de stat.
Genul de informatii pe care trebuie sd le comunice organizatiile sunt urmatoarele:

* efective numerice de angajati (totaluri);

* efective numerice de angajati (pe categorii):

— pe departamente;

— pe meserii/functii;

— pe varste;

— pe sexe;

— pe vechime Tn munci;

— pe categorie/gradatie profesionala;
— pe origine etnica;
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* cifre privitoare la salarii §i remuneratii;

* cifre privitoare la fluctuatia fortei de munca;

* situatia numarului de absente;

* rata accidentelor.

Datele statistice asigura organizatiei o baza de lucru pentru:

* planificarea resurselor umane;

e stabilirea costurilor;

* monitorizarea performantei angajatilor.

In plus, ele furnizeazi cifrele de care au nevoie organele administratiei locale si centrale
pentru a-si face propriile planificari. Acest tip de date, spre deosebire de majoritatea
evidentelor tinute Tn organizatie, nu contin informatii de natura personala. Ele sunt utilizate,
in primul rdnd, pentru a depista tendintele in chestiuni care {in de piatd muncii, spre exemplu:
gradul de ocupare, nivelul salariilor, frecventa si durata concediilor medicale, frecventa
accidentelor de munca.

Caracterul confidential

In timp ce datele statistice brute pot fi comunicate unor terte parti fard prea multe
formalitati, inregistrarile care contin date per-sonale sunt in general supuse unui regim de
strictd confidentialitate. Acest aspect al activitatii de personal a fost recunoscut oficial in
,,Codul deontologic” (Codul de eticad profesionald) formulat de fostul Institut de Management
al Personalului, care spunea, printre altele, ca: ,,Specialistii de personal trebuie sa respecte
nevoia legitimd de confidentialitate a angajatilor de care se ocupa si trebuie sd se asigure ca
toate informatiile de personal (inclusiv datele privitoare la actualii, fostii si posibilii angajati)
isi pastreaza caracterul secret.

In practicd, departamentele de personal si-au elaborat propriile sisteme centralizate de
evidentd, asupra carora exercitda un control deplin. Ca urmare, persoanelor neautorizate nu le-
a fost niciodatd usor sd aiba acces la dosarele individuale ale altor persoane. In cazul
documentelor pastrate Tn forma fizica — de exemplu, fise sau dosare — care pot fi tinute sub
cheie, majoritatea organizatiilor reusesc sd mentind un nivel acceptabil de sigurantd. Dar,
odatd cu utilizarea intensivad a sistemelor informatice descentralizate, care permit accesul la
bazele de date centrale, chestiunea securititii devine destul de pro-blematicd. Ca o
recunoastere a acestui fapt, multe sisteme com-puterizate de evidentd a datelor contin mai
multe coduri de sigurantd, care nu sunt cunoscute decdt de utilizatorii autorizati. Fara
cunoagterea codurilor de acces este dificil, dacda nu chiar imposibil, ca o persoana
neautorizatd sa consulte fisierele unde se pastreaza date de personal.

Intr-un studiu cu privire la utilizarea sistemelor computerizate de evidentd a
personalului, desfasurat cu participarea a 400 de firme britanice (Richards-Carpenter, 1985), s-
a constatat cd 44% din sistemele folosite permiteau accesul numai cadrelor din centrald, iar
23%, numai cadrelor din unitdfile operationale. Prin urmare, aproape 70% din sisteme
restrictionau in foarte mare masurad accesul la fisiere. Desi peste jumatate dintre ele aveau ca
unitate centrald un computer de tip mainframe, aceastd proportie reprezenta o reducere
considerabila fatd de nivelul constatat cu ocazia primului studiu, din 1982. Prin com-paratie,
utilizarea retelelor de microcalculatoare (calculatoare PC) a crescut in aceeasi perioada la 5%,
initial, la peste 24% din total. Un factor foarte important 1l reprezinta aici faptul ca, n timp ce
sistemele mainframe sunt centralizate §i controlate de departamentul de pro-cesare a datelor,
sistemele de microcalculatoare sunt in mult mai mare masura la dispozitia utilizatorilor finali.

Normele legislative in vigoare cu privire la protectia datelor au ca scop:
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* sa protejeze informatiile particulare despre angajati;

* sd instituie un set de norme obligatorii pentru procesarea acestor informatii.

Legea reglementeazad utilizarea informatiilor procesate automat si, prin urmare, nu
acoperd metodele de evidentd manuald. Conform acestei legi, datele personale sunt acele date
cu privire la o persoand existentd, pe baza carora poate fi identificatd persoana in cauza,
inclusiv eventualele opinii exprimate 1n legatura cu acea persoana.

Prin lege, ,utilizatorii datelor” sunt obligati sd se inmatriculeze Tn Registrul de
Protectie a Datelor si s depund anumite informatii, printre care:

* descrierea tipului de date personale tinute in evidentd si motivul pentru care sunt
considerate necesare;

* descrierea surselor din care pot fi obtinute;

* persoanele care pot avea acces la aceste informatii.

Legea enunta principiile urmatoare:

* informatiile care urmeazad si fie introduse In categoria de date personale vor fi
obtinute in mod corect si legal;

* datele personale nu vor fi pastrate Tn evidentd decat in unul sau mai multe scopuri
permise de lege;

* datele personale nu vor fi dezvaluite decat de o maniera compatibild cu prevederile
principiului 2 de mai sus;

* datele personale vor fi adecvate, relevante si nu vor depdsi limitele necesarului;

* datele personale vor fi conforme cu realitatea si actualizate la nivelul prezentului;

 datele personale nu se vor pdstra decat pentru perioada necesard, in scopurile
prevazute prin principiul 2 de mai sus;

* orice persoand individuala va avea dreptul sa fie informata si sd i se permitd accesul la
propriile date de evidentd si va avea dreptul ca, la cerere, aceste date sa fie corectate sau
sterse, dupa caz;

* datele personale vor fi protejate prin masuri corespunzdtoare de securitate, care sa
impiedice accesul neautorizat, modificarea, dez-valuirea sau distrugerea lor.

Evidentele de personal in sistem computerizat

Organizatiile care doresc sa-si computerizeze evidentele de personal au la dispozitie mai
multe variante si solutii, incepand cu:

* sisteme de mici dimensiuni, pe bazd de microcalculatoare separate, cu ajutorul cérora
se Tnregistreaza datele primare de personal;

* sisteme de calculatoare in retea, care utilizeaza pachete de programe integrate, si pana
la sisteme mari, de tip mainframe, utilizate in organizatii cu numeroase unitati de activitate,
pentru a furniza informatii privitoare la: costurile cu forta de munca, necesarul de personal,
evolutia nivelurilor de remunerare, categoriile de personal calificat i organigramele de
personal, precum s§i pentru a tine evidenta datelor specifice de personal, a locurilor de munca
disponibile si a altor informatii de rutina din domeniul activitatii de personal.

Sistemele de dimensiuni mari se bazeazd, de obicei, pe programe informatice
costisitoare, proiectate in mod special pentru fiecare client. Sistemele mai mici apeleaza, de
obicei, la pachete informatice standardizate, proiectate sid facd fatd procesarii si analizei

datelor de rutina.
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Unele sisteme computerizate sunt special proiectate pentru a optimiza fluxul
informational din cadrul unui anumit sector al activitatii de personal. Spre exemplu, o mare
corporatie ca actionariat public, Tn cadrul careia se procesau peste 70 000 de cereri de
angajare in fiecare an, a introdus cu succes un sistem computerizat de recrutare. In esentd, era
vorba de un sistem informatic combinat — baza de date de mari dimensiuni, plus echipament
pentru procesare de text —, capabil, printre altele, sa analizeze autobiografii profesionale/CV-
uri, sd intocmeasca liste finale de selectie, sa trimita scrisori tipizate si sa analizeze eficienta
publicitatii de angajare. Pentru cadrele de personal, avantajele aduse de noul sistem sunt:

* identificarea rapida si mai riguroasa att a candidatilor din interior, cit si a celor din
exterior, care sa aiba experienta si com-petentele necesare;

* reducerea volumului de munca repetitivd in etapele preliminare ale procesului de
selectie;

* 0 mai bund evaluare a mijloacelor de publicitate folosite pentru anuntarea posturilor
disponibile.

Din analiza datelor unor organizatii romanesti, am constatat ca 1n toate a fost
implementat un astfel de program, care se prezinta in urmétoarea structura:
crearea i monitorizarea posturilor vacante;
urmarirea costurilor de recrutare;
urmarirea progresului facut de catre candidatii la diferite posturi;
actualizarea Tn masa a informatiei despre candidati;
generarea de scrisori catre candidati;
urmarirea istoriei candidatului;
baza unicd de date pentru angajati si candidati care permite diverse rapoarte.

* K K K K K K

Intr-un alt caz, o organizatie care se confrunta cu mari probleme in materie de control al
absentelor a introdus, in locul sistemului manual de pand atunci, un sistem informatic de
evidenta a concediilor medicale. Avantajele noului sistem constau 1n viteza superioard cu
care erau introduse datele, precum si in rapiditatea cu care puteau fi obtinute rezultatele de
analizd. Aceastd analizd computerizatd pune cu promptitudine la dispozitia managementului
date concrete privind tipul de absenteism inregistrat (pe categorii de angajati, pe sexe, pe
categorii de vérsta etc.), precum si eventualele tendinte identificate. In plus, prin aplicarea
noului sistem s-a economisit un numar mare de ore-munca de birou, fata de sistemul de
evidentd manuala.

Avantajele sistemului computerizat, comparativ cu evidenta manuala a datelor de
personal, sunt urmatoarele:

* rapiditatea accesului la fisierele individuale;

* rapiditatea de compilare a situatiilor statistice necesare;

* usurinta in modificarea/completarea fisierelor/situatiilor statistice;

* usurinta in analiza tendintelor de evolutie;

* posibilitatea de a face studii comparative (de exemplu, in privinta performantei
angajatilor);

* posibilitatea de a pastra un numdr mare de inregistrdri Intr-un spatiu de mici
dimensiuni;
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* posibilitatea de a Incorpora 1n sistem si alte echipamente elec-tronice, cum ar fi
procesoare de text.

Dezavantajele sistemului computerizat sunt:

* necesita transferarea in memoria calculatorului a inregistrarilor manuale existente;

* trebuie luat 1n calcul costul aparaturii necesare;

» programul informatic se poate dovedi costisitor, mai ales dacd trebuie adaptat la
specificul organizatiei-client;

* existd riscul ca un astfel de sistem sa fie mai putin sigur decat cel de evidentd
manuald, cu exceptia cazului in care se iau masuri speciale de restrictionare a accesului la
figiere.

Ori de cate ori se face trecerea la un sistem computerizat, angajatii trebuie instruiti in
consecintd. Angajatii din departamentul de personal, care uneori nu poseda decit o experienta
limitata de utilizare a programelor informatice, trebuie sa primeascd macar un minimum de
instruire practicd de operare a unei baze de date. Pentru cei cu foarte putind experienta,
cursurile de instruire cuprind, eventual, urmatoarele elemente de principiu:

* Tnvatarea sistemelor de operare;

* Tnvatarea unui program standard de procesare a textelor pentru redactarea de scrisori,
utilizarea unui sistem automat de expediere, expedierea documentelor;

» operarea unei baze de date standard: introducerea datelor, crearea de fisiere,
modificarea informatiilor, derularea unei analize etc.;

* crearea si utilizarea formularelor specifice de personal 1n cadrul unei baze de date;

* operarea unui sistem de evidenta a platilor pentru concediile medicale;

* Intocmirea situatiilor statistice de personal cu ajutorul unei varietdti de programe
diferite sau cu un pachet de programe integrat.

Principiile generale de utilizare a unui calculator se 1nvata cel mai bine in cadrul
cursurilor speciale organizate 1n acest scop, in afara programului obisnuit de munca. Numai
dupa asimilarea cunostintelor elementare de utilizare a calculatorului in aplicatii de birou,
este cazul ca angajatii sa treacd la programe specifice, adaptate mediului lor de lucru obisnuit.
Etapa finald de instruire, precum si gradul de acces 1n sistem trebuie sa depindd de situatia
existentd 1n fiecare departament si de conditiile impuse in privinta confidentialitatii. Toate
cadrele de resurse umane implicate trebuie sd ia cunostintd de prevederile Legii privind
protectia datelor, precum si implicatiile concrete ale Legii asupra procedurilor si regulilor de
practica din propriul departament.

In cele ce urmeazi vom prezenta o structurd concretd a mo-dulelor ce pot fi folosite in
Managementul Resurselor Umane asistat de calculator in cadrul unei organizatii, astfel:

Functionalitafi HR

Planificarea structurilor de lucru (reprezintd functionalitati standard ale produsului
care pot fi folosite ca atare de catre o organizatie):

» crearea de multiple entitdfi organizationale, pozitii si ierarhii de entitati
organizationale si pozitii care sunt datate in timp;

* definirea diferitelor ierarhii (de entitati organizationale si de pozitii) pentru diverse
nevoi: aprobari, securitate etc.;

* urmdrirea candidatilor si a angajarilor;
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controlul bugetului de HR;

evidentierea rolurilor multiple ale angajatilor;

administrarea absentelor;

incheierea activitatii angajatilor;

administrarea absentelor;

profilul de competente;

urmarirea calificarilor;

inregistrarea controlului medical la angajare si periodic;

inregistrarea informatiilor referitoare la instructajul pentru protectia muncii.

Recrutarea de personal (reprezintd functionalitati standard ale produsului care pot fi
folosite ca atare de cétre organizatii):
crearea i monitorizarea posturilor vacante;
urmarirea costurilor de recrutare;
urmarirea progresului facut de citre candidatii la diferite posturi;
actualizarea Tn masa a informatiei despre candidati;
generarea de scrisori catre candidati;
urmarirea istoriei candidatului;
baza unica de date pentru angajati si candidati, care permite diverse rapoarte.

* K K K X X

Managementul datelor angajatilor (toate aceste functionalitifi reprezintd cerinte de
raportare care se vor materializa Tn rapoarte):

* informare globala despre toti angajatii curenti sau despre potentialii angajati;

* informatii complete despre drepturile si beneficiile angajatilor;

* include atdt informatii personale, cat si informatii despre scoli absolvite, calificari
etc.;

* cuprinde date despre optiunile de lucru, restrictii;

* istoria completd a locurilor de muncd din cadrul Intreprinderii: organizatii, clase de
salarizare, schimbari de functie;

* posibilitatea de a face schimbari viitoare ale informatiei.

Compensarea angajatilor pe baza unor reguli predefinite (toate aceste functionalitati
reprezinta cerinte de raportare care se vor materializa Tn rapoarte):

* pastrarea istoriei oricarui tip de beneficiu: banesc sau de alta natura;

* definirea de beneficii platibile in salariu;

* definirea unor reguli pentru acordarea compensatiilor;

* definirea de prime/bonusuri in mod automat sau la discretia managementului;

* actualizarea sumelor acordate diferitelor grupuri de angajati pentru acelasi tip de
beneficiu;

* introducerea grupatd a unui beneficiu pentru mai multi angajati;

* definirea de limite si avertismente ciand acestea sunt Incdlcate in privinta sumelor
acordate;

* monitorizarea motivelor plecarii din firma.

Payroll

Castiguri si retineri (mecanismele care permit dezvoltarea acestor structuri in aplicatia
informatica sunt standard):

* permite definirea tuturor tipurilor de castiguri si deduceri;

* pastreaza istoria completd a platilor;
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* determina balante ale diverselor sume;
* permite controlul ordinii de procesare;
* permite definirea de diverse taxe.

Ciclul procesirii de Payroll (recalcularea drepturilor retroactive reprezinta un gap al
aplicatiei, rezolvarea acestuia fiind detaliatd in sectiunea urmatoare):

* urmadreste ciclul de salarizare de la introducerea datelor pana la obtinerea rezultatelor;
ofera istoria completa a statelor de salarii;
permite recalcularea rezultatelor gresite;
permite recalcularea drepturilor retroactive.

* K ¥

Calculul taxelor (calculeaza taxele corespunzitoare ale anga-jatului §i angajatorului):

* calculeaza taxele corespunzatoare angajatului si angajatorului;

» permite definirea de distributii ale diverselor beneficii ale angajatilor pe diverse centre
de cost;

» permite alocarea costurilor pe diverse centre de cost.

Metode de plata
Permite definirea de tipuri de platd a angajatilor.

Calcul online al salariatului

Utilizeaza procedura Plata Rapida pentru calculul salariului unui angajat. Astfel:
* rezultatele pot fi vazute imediat;

* se pot face corectii si rula din nou;

* permite testarea diverselor componente ale salariatului.

Permite o vizualizare distinctd pe diverse locatii a bazei unice de angajati
(functionalitate standard folosita in contabilitatea de gestiune):

* Intretine o baza unica de persoane;

* centralizeazd datele i permite accesul distribuit la acestea;

* permite accesarea printr-o refea LAN sau WAN.

Securitatea si auditul (Security and Audit)
» permite definirea de meniuri particulare ale aplicatiei;
* realizeaza auditul schimbarilor.

Gestionarea resurselor umane in sistem computerizat ajutd organizatia in
obtinerea de rapoarte specifice privind resursele umane.

Rapoartele specifice privind resursele umane sunt orientate spre administrarea de
resurse umane, calculul salariilor si rapoarte pentru top management, care, prin modul de
prezentare a informatiilor, pot duce la luarea unor decizii sau la schimbarea altora. Urmarirea
periodica prin aceste rapoarte a evolutiei unor indicatori poate duce la schimbarea n timp real
a politicilor de personal. Existenta unor baze de date centralizate ajuta la formarea ideilor de
ansamblu asupra organizatiilor, Tn special asupra organizatiilor cu multi angajati.
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in functie de datele oferite, prezentam urmaitoarele tipuri de rapoarte care pot fi

realizate:
HR
RO: Lista nr salariati si nr persoane cu handicap
RO: Lista salariati - poze
RO Mumar salariati
RO Persoane angajate
RO Persoane plecate
RO Posturi
RO Salariati centrala nascutiin luna
RO: Situatia persanal aflat in incapacitate temporarara de munca
RO: Situatie pers aflate in CM - centralizator
RO: Situatie persoane aflate in CH - td
RO: Situatie statistica LV- prezenti - de tip TXT
RO: Situatie statistica LV- suspendati - de tip TET
RO: Sporuri vechime
RO: Stat functiuni
RO: Stat functiuni cu salarii si sparuri

Payroll

RO

RO

RO:
RO:
RO:
RO:

- AVANSURI CO iul-aug-sep

Avans ajutor pensionare - Lista si centralizator

Centralizator RETROPAY

Contributie la Fondul de Sanatate al persoanelor aflate in Ch
Declaratie CAS Anexal.1 format electronic

- Declaratie CAS Anexal.q format DBF
RO:
RO:
RO:
RO:
RO:
RO:

RO:
RO:

RO:
RO:
RO:
RO:
RO:
RO:
RO:
RO:

Declaratie CAS Anexal.2 format electronic
Declaratie CAS Anexal.2 format DBF
Declaratie SOMAJ Anexa 1 - format DBF
Declaratie SOMA) Anexa 1 electronic
Declaratie SOMAY) Anexa 2 electronic
Declaratie SOMA) AnexaZ - format DBF

Declaratie rectificativa CAS Anexal.1 format DBF
Declaratie rectificativa CAS Anexal.1 format electranic

Declaratie rectificativa CAS Anexal.2 format DBF
Declaratie rectificativa CAS Anexal.2 format electronic
Declaratie rectificativa S0MAJ Anexa 1 electronic
Declaratie rectificativa S0OMAJ Anexa 2 electronic
Deduceri fisa fiscala electronica

Desfasurator retineri

Export Mota contabila S2K

Export Mota contabila 5949

- Export Mote Contabile - QIS
RO:

Export Mote Contabile OIS - PLAFOMATE
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BEE Batch Frocess (Furge)

BEE Batch Frocess (Rollback)

BEE Batch Process (Transfer)

BEE Batch Process (Validate)

RO: Persanal security list maintenance

Element Result Listing

Mark Payroll Run for Retry

Mark Process for Retry

Payroll Message Report

Payroll Run

RetroPay By Element

Retry Payroll Process

Rapoarte specifice pentru top management

- Workforce Recruitment
Applications Analysis
Recruitment Efficiency Analysis
Recruitment Time Analysis
Terminated Applications Analysis
Recruitment Success
Applicant Efficiency (Hires - Mgr) Status
Applicant Efficiency (Hires - Org) Status
Recruitment Source Effectiveness Status
Applicant Time to Fill {(Mgr) Status
Applicant Time to Fill {Org) Status
Applicant Time from Fill to Start (Mgr) Status
Applicant Time from Fill to Start (Org) Status
Applicant Time to Start (Mgr) Status
Applicant Time to Start (Org) Status
Vacancy Ageing (Mgr) Status
Vacancy Ageing (Org) Status
Vacancy Status (System Defaults - Mgr) Status
Vacancy Status (System Defaults - Org) Status
Vacancy Time to Fill (Mgr) 5tatus
Vacancy Time to Fill (Org) Status

- Waorktorce Composition and Activity
Organization Workforce
Person/Assignment History Analysis
Workforce Trends
Workforce Turnover Analysis
Job and Position Analysis
Workforce Composition Analysis
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- 4i Discoverer Reports
4i Base Salary Change Detail
4i Employee Anniversaries and Birthdays Detail
4i Employee Mailing Address Detail
4i Employee Primary Assignment Detail
4i Employee by Supervisor Detail
4i Employee with Tenure Detail
4i Employees Hired or Terminated Detail
4i Organization Transfer Detail
4i Assignment Count{by Location) Comparison
diAssignment Count|by Organization) Comparison
4i Termination Detail
4i Terminations with Comments Detail
4i Employee Assignment Salary Detail
4i Vacancy Detail
4i Applicant Detail

Analiza resurselor umane prin rapoarte specifice de resurse umane

Rapoartele specifice de resurse umane urmaresc evolutia unor indicatori ai fiecarei
activitdti de personal. Prezentim in continuare céiteva dintre activititile tipice de
personal:

selectarea angajatilor;

integrarea noilor angajati;

instruirea si perfectionarea profesionala;

evaluarea performantelor angajatilor;

structurarea posturilor;

implementarea sistemului de solutionare a reclamatiilor si a cazurilor disciplinare;
implementarea si controlul sistemelor de prime/stimulente banesti;

motivarea echipei;

stabilirea unor sisteme adecvate de comunicare;
implementarea politicii organizatiei Tn materie de securitate;
planificarea masurilor de actiune in urma efectelor produse de schimbare asupra

angajatilor.
Exemple de rapoarte specifice de personal:

efective numerice de angajati (totaluri);
efective numerice de angajati (pe categorii):

— pe departamente;

— pe functii;

— pe studii;

— pe vechime in munci;

— pe categorii de functii;

— cifre privitoare la salarii §i remunerari;

— cifre privitoare la fluctuatia fortei de munca.
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In concluzie, indiferent de posibilele diferente de interpretare cu privire la
managementul de personal si ldsand la o parte chestiunea rolurilor pe care le detine
functiunea de personal, este clar ca toate organizatiile, indiferent de marime, intreprind
activitati de personal. Fiecare persoand direct rdspunzatoare de activitatea altor persoane
trebuie sa Tndeplineasca o functie de personal. In anii din urma, centrul atentiei s-a deplasat in
mare parte pe ideea de conducere de grup (,,Jeadership”), adicd pe céstigarea angajamentului
personalului fata de obiectivele organizatiei la nivel de echipa operativa.

Privind lucrurile in acest context, alegerea unor politici §i proceduri de personal
adecvate este la fel de importantd atat pentru managerul de linie, cat si pentru specialistul de
personal. In plus, ca si cum acesti factori, de unii sigguri, n-ar fi de ajuns, se cuvine luata in
considerare si chestiunea perfectiondrii angajatilor. In prezent, de la managerii de echipa se
asteaptd un sprijin activ in cultivarea de catre organizatie a talentelor din interior. Dat fiind
caracterul foarte schim-bator al mediului de afaceri, in care multe dintre procesele de birou au
la bazd sisteme informatice, angajatii trebuie sa invete prin practica efectiva si invafa cu
sprijinul propriei echipe. In acest caz, membrii echipei asteapta de la managerii lor sa le ofere
posibilitatea de a Tnvata si de a se dezvolta individual la locul de munca, mai ales dupa ce
migcarea de aplatizare structurald a Indepartat multe dintre etapele traditionale de Tnaintare in
carierd, care ii asteptau altadatd pe angajati. Pentru managerii in cauza, aceastd sarcind nu
este deloc usoara, dat fiind ca trebuie sa-si indeplineasca responsabilitatile legate de personal
odata cu sarcinile operationale principale.

Activitatile cu care departamentul de personal contribuie la functionarea organizatiei pot
fi rezumate prin Tmpartirea lor 1n trei categorii principale:

* activitati strategice (stabilirea politicii de personal, planifi-carea pe termen lung);

* activitdti de consultantd (asistarea managerilor in aspecte-cheie ale managementului
de personal);

* activitati operationale de zi cu zi (de exemplu, recrutarea de personal, pastrarea
evidentelor cu angajatii etc.).

Managerii de personal din tdri cu pozitie comerciald majord nu-si pot permite sa ignore
influentele internationale asupra muncii lor. In ultimele decenii, mari corporatii
multinationale din Statele Unite con-tinua sa-si infiinteze Tn UE unitati de activitate,
aducandu-si propriile atitudini manageriale si stiluri de afaceri.

UE joaca un rol-cheie Tn schimbarea legislatiei din tarile membre, cum ar fi chestiunea
egalitatii sanselor. Acest lucru se ntdmpla fiindca, in chestiuni de acest gen, legea UE
prevaleaza in fata legii nationale.

Articolul 117 al Tratatului principal al UE are ca scop sa pro-moveze Tmbundtitirea
conditiilor de trai si de munca ale lucratorilor, in vederea armonizarii paneuropene.
Dezbaterile s-au concentrat in particular pe asa-numita Social Charter — ,,Carta sociala”,
respectiv, capitolul social al Tratatului de la Maastricht, deocamdata neratificat.

Carta Sociald cuprinde, printre altele, urmitoarele scopuri declarate:

* aspectelor sociale ale Pietei Europene in formare trebuie si li se acorde aceeasi
importanta ca si aspectelor economice;

* una dintre prioritdtile-cheie este crearea unor noi locuri de muncd, concomitent cu
combaterea somajului;

* in final, crearea Pietei Unice trebuie sa ofere cetatenilor UE progrese reale in sfera
sociald, cu deosebire in privinta libertatii de circulatie in interiorul UE, a conditiilor de viata
si de muncad, a protectiei sociale, a educatiei §i a instruirii profesionale;
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* este foarte important sd se combatd orice forma de discriminare sociald, inclusiv pe
motive de rasa, culoare si religie.

Principalele drepturi stipulate in proiectul de Carti sunt:

* dreptul la libera circulatie;

* angajare si remunerare;

* Tmbunatatirea conditiilor de viata si de munca;

* dreptul la protectie sociala;

* dreptul de calificare si recalificare (instruire vocationald);

* dreptul la tratament egal al femeilor si barbatilor;

e dreptul lucratorilor la informare, consultare si participare;

* dreptul la protejarea sandtatii si a securitatii personale la locul de munca;

* protectia copiilor si adolescentilor;

* persoanele 1n varsta;

* persoanele cu handicap.

Multe dintre drepturile mentionate exista deja in cadrul legislatiilor tarilor membre ale UE.
Majoritatea se plaseazd 1n sfera de acoperire a negocierilor colective Intre angajati si
angajatori, dar unele reprezintd, in primul rand, responsabilitatea guvernului.

Termenul de strategie de informatizare la nivel de organizatie este folosit pentru a
desemna acel document ce descrie obiective, planuri si politici privind prezentul §i viitorul
utilizarii tehnologiei informatice Tn activitatea bancii.

Pot fi distinse urmatoarele niveluri de abordare a strategiilor de informatizare a
bancilor:

— nivelul tehnologiei informatice: corespunde infrastructurii necesare utilizarii
tehnologiei informatice;

— nivelul aplicatiilor sistemelor informatice: se refera la utilizarea propriu-zisa a
facilitatilor, oferite de sistemele informatice, in scopul punerii in aplicare a strategiei generale
de afaceri ale bancii;

— nivelul gestiunii resurselor de informatii ale firmei: se refera la cadrul
organizational, procedurile si instrumentele tehnice utilizate pentru desfasurarea la scara
firmei, pentru culegerea, stocarea, transmi-terea, prelucrarea si regasirea informatiilor.

Strategiile de informatizare ale bancilor pot fi grupate tipologic, in raport cu criterii
diverse, ce decurg din abordari atat teoretice, cat §i practice. In acest sens, prezintd un interes
deosebit problema dezvoltdrii sistemelor informatice existente la nivel de bancad pentru care
pot fi definite alternativele strategice.

Strategiile de informatizare a bancilor sunt orientate, in mod dominant, de cultura
organizationald. Perceptia, pe care corpul ma-nagerilor, dar si ceilalti lucratori informationali
si-o formeaza asupra problematicii legate de utilizarea tehnologiilor informatice, modul n
care acestia evalueazd raportul cost-performantd si valorizeazd poten-tialul si impactul
exercitat de aceste tehnologii la scara organizatiilor apar ca repere determinante pentru
ansamblul deciziilor si actiunilor ce vizeaza informatizarea bancilor.

Succesul sau esecul unei strategii de informatizare depinde — in ultima instanta — de
gradul de adecvare asigurat, in fiecare caz, intre cerintele de functionare a unui anumit
sistem-obiect si performantele sistemului informatic, destinat sa-i asiste functionarea.
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Elaborarea strategiilor de informatizare a bancilor apare, mai curind, ca o problema de
construire a unei viziuni manageriale decat ca una de instrumentare In sens tehnic. Daca
viziunea exista si este pertinentd, ea atrage dupa sine, in mod natural, schemele complete de
implementare; dimpotrivd, in lipsa unei viziuni manageriale sau, in conditiile unui mediu
organizational nepregatit pentru informatizare, acest proces are toate sansele sa fie blocat sau
perturbat, chiar daca se dispune de programe detaliate de actiune si de instrumente tehnice in
stare operationala.

Dintr-o asemenea perspectiva, in cele ce urmeaza, vor fi pre-zentate citeva aspecte
considerate a fi de natura sa méareasca gradul de pertinenta a reprezentarilor pe care managerii
si le constituie asupra informatizarii la nivel de banca, reprezentari in virtutea cirora ei se
afirma drept ,,actori” principali si, totodatd, beneficiari ai acestui proces.

Intr-o economie in plind dezvoltare, mai ales Tn cazul economiei roménesti care este in
plin proces de trecere la economia de piatd, schimbarile apar tot mai des, iar fiecare institutie
trebuie si se adapteze pentru a nu alimenta un decalaj semnificativ. In acest sens, conditiile
economice se modificd intr-un mod alert, politica sociald are o dinamicd impusd de
schimbarile politice intervenite si influentele pe care economicul la are asupra socialului.
Schimbarile de natura eco-nomica au dus la o dezvoltare mai buna a unor zone ale tarii si
transformarea altor zone in zone defavorizate. Aceastd situatie poate determina schimbari
demografice. De asemenea, adoptarea unor legi noi §i abrogarea altora vechi pot determina
schimbari majore 1n cadrul unei organizatii. De exemplu, pentru bénci, noile reglementari de
dupa 1989 cu privire la instrumentele de plata si la compensarea multi-laterald au determinat
modificari ale realizarii decontdrilor in cadrul unei banci si intre diferite banci. Aceste
schimbari au dus si la alte schimbari, prin faptul ca s-au creat oportunitati de lansare a unor
noi produse si servicii oferite clientilor.

Obiectivele unui sistem informational:

* asigurarea unei gestiuni integrate si in timp real a informatiilor din interiorul bancii;
* cresterea eficientei prelucrarii informatiilor bancare;

* integrarea 1n sistemul bancar romanesc, conform legislatiei din Roménia;

* integrarea n sistemul bancar international, conform practicii bancare internationale.

Caracteristici generale ale unui sistem informatic:

* conceptie unitard, din punct de vedere functional si tehnologic;

* functionare in timp real;

* protectie impotriva factorilor de instabilitate;

* tehnologie de ultima ora privind mediul de dezvoltare si ex-ploatare.

Arhitectura generala functionala si baza de date:

* conceptie unitard, din punct de vedere functional si tehnologic;

* functionare 1n timp real;

* protectie impotriva factorilor de instabilitate;

* baza de date distributie;

* tehnologie de ultimd ord privind mediul de dezvoltare si exploatare.

Efectele favorabile ale implementarii unui sistem informatic integrat
» Aspecte organizatorice dupd implementare:

— definirea eterogend a profilelor de utilizatori in sucursale;

— implementarea neuniforma a modelului operational.
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Flexibilitatea din punct de vedere organizatoric este fireasca in aceastd etapa, avand in
vedere specificul local si necesitatea de a respecta planul de implementare.

Avantaje constatate ale unui sistem integrat - HRMS:

* documentele si calculele nu se mai executd manual;

* micsorarea timpului de servire a clientului pentru zona neclienti;

* securitate;

* lucrul cu machete predefinite corespunzatoare tipurilor de operatiuni;

* gestiunea automata pe cupiuri a numerarului;

» forma Tmbundtatitd a graficii documentelor catre client;

* eliminarea corectiilor, transelor, relistarilor per transa;

* obtinerea balantei in aceeasi zi;

* disciplineaza activitatea fiecarui angajat;

* servirea mai rapida a clientilor.

Avantaje ale implementdrii unui sistem informatic integrat:

* uniformizeaza modul de percepere a normelor, datorita mo-delelor unice elaborate la
nivelul Centralei;

* asigurd cunoasterea 1n orice moment a gradului de acoperire a informatiilor fiecarui
angajat;

» creeazd posibilitatea stabilirii Tn orice moment a persoanei care a efectuat o
operatiune, a celei care a validat operatiunea si a celei care a executat operatiunea;

* asigurd evidenta clard a modificarilor;

* asigurd concentrarea si automatizarea evenimentelor de inchi-dere/ deschidere zi,
precum si de nchidere lunara.

Scopuri:

* evaluarea calitdtii utilizarii unui sistem informatic integrat de céitre angajati,
identificarea greselilor frecvente si analiza nevoilor suplimentare de instruire;

* evaluarea modului in care au fost definite si implementate profilele de utilizatori;

* sintetizarea si raportarea problemelor existente la nivel de utilizatori.
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