Flux de lucru pentru personalul didactic ale
caror incadrari se modifica In urma concursului
de ocupare a functiei de director

Pentru un calcul fidel al drepturilor salariale si o buna evidenta a zilelor de CO conform
contractului, respectiv a zilelor de CO la care persoana are dreptul pana la luna de calcul pentru
personalul didactic ale caror incadrari se modifica in urma concursului de ocupare a functiei de

director/revenirii_pe functia de executie, se va permite inregistrarea persoanei in statul de

personal, respectiv statul de plata, de 2 ori cu acelasi CNP astfel:

» Pentru inregistrarea initiala, se completeaza data incetarii detasarii pe functia de
conducere (in cdmpul Data plecare)

» Se adauga o noua inregistrare (ca persoana noud, nu reactivare din arhiva) cu Data
angajarii identica cu cea din prima inregistrare (data reala a angajarii in unitate) si se
seteaza incadrarea conform rezultatului concursului de ocupare a functiei de
director

Se implementeaza urmatoarele validari:

» Daca exista 2 inregistrari cu acelasi CNP, atunci una din incadrari TREBUIE sa fie pe
functie de conducere. Aceasta validare se implementeaza la trimiterea statului de
personal la server.

» Nu pot exista mai mult de 2 inregistrari cu acelasi CNP.

> Tn momentul inregistrarii celui de-al doilea CNP se verificd faptul ci prima
inregistarare contine ”"Data plecare” completata, iar “Data plecare” este mai mica
decat ultima zi lucratoare din luna de calcul.

» Daca existda 2 fnregistrari cu acelasi CNP, pentru prima finregistrare nu se pot
modifica ”“Data angajare” sau “Data plecare”.

Pasii care trebuie parcursi pentru personalul didactic a carui incadrare
se modifica in urma concursului de ocupare a functiei de director:

Se initializeaza luna de calcul ianuarie 2022.
Se selecteaza persoana pentru care se realizeaza modificarea de Tncadrare in urma
concursului de ocupare a functiei de director.

3. Pefinregistrarea actuala se completeaza:



a. Pelinia Data plecarii se va trece:
i. data de incetare a detasarii pe functia de conducere (pentru personalul
de conducere),
respectiv
ii. data ca fiind ultima zi pe functie de executie, dupa care incepe detasarea
pe functia de conducere (pentru personalul didactic predare executie).

b. Motiv plecare — se selecteaza Trecere pe/revenire de pe functie de conducere.
Se adauga o noua inregistrare pentru persoana care are schimbare de functie de
conducere:

a. Se adauga persoana folosind prima optiune: adaugati o persoana noua

b. Data angajare — se completeaza data initiala de angajare a persoanei (daca

persoana era angajata de exemplu cu data de 01.09.2002, atunci data de
angajare se completeaza si pe a doua inregsitrare ca fiind 01.09.2002);

c. Se completeazd informatiile din forma de Date persoan3, incadrare si Drepturi

lunare

Recomandari:

» verificati treptele de vechime in invatamant setate pe incadrarea de
director/director adjunct sa fie actualizate pe toate legile (L63,
OUG20/ L250, L153)

» verificati sporul de vechime in munca sa fie corect setat pe incadrarea
de director/director adjunct

» Tnainte de a salva pozitia personalului de conducere in stat personal,
verificati sa fie completatda valoarea pe Salariu grila OUG20 cu
valoarea aferenta functiei, din decembrie 2016.

d. Se salveaza inregistrarea.

e. Dupa salvarea inregistrarii se completeaza manual urmatoarele informatii:
i. Date persoana
1. Vechime in muncd / Vechime in invatamant
2. Conturi bancare, Persoane in intretinere, Istoric venituri pentru
calcul concedii medicale
ii. Drepturi lunare — pentru compensatii tranzitorii se transmite baza de
date la server, apoi solicitare la centrul de suport (vezi Citeste-ma3, lista
adreselor in functie de judet) in care se specifica: judetul, codul scolii,
persoana si valoarea compensatiei conform Legea 63, respectiv OUG 20.
Se genereaza statul de plata si se remarca faptul ca pentru a doua inregistrare se
calculeaza numarul de zile de CO conform noului contract si se preiau (automat,
prin cdmpul Adeverintd de trecere pe functie de executie/conducere) zilele de CO
neefectuate de pe prima inregistrare.
ATENTIE: Informatia de pe adeverinta nu este editabila.



6. Se actualizeaza planificarea de CO pentru a doua inregistrare.

ATENTIE!

Campurile Norme ocupate (Total), respectiv Norme ocupate (Didactic) vor contoriza
numai norma de pe a doua inregistrare.

Tn urma operatiei de mai sus, persoana va apdrea de 2 ori in statul de plata si va avea 2
fluturasi. De asemenea, persoana va aparea de 2 ori in declaratia D112 si Tn acest caz,
informatiile trebuie Tnsumate doar pe una din inregistrari, iar a doua inregistrare trebuie
stearsa.

La luna februarie 2022, in statul de personal se va regasi doar a doua incadrare.

In situatia in care, in urma concursului de ocupare a functiei de director,
incadrarea pe functia de conducere se modifica din functia de Director
(scoala sau liceu) in Director adjunct (scoala sau liceu) sau din functia de
Director adjunct (scoala sau liceu) in Director (scoala sau liceu), atunci
fluxul de lucru este urmatorul:

Se incadreaza persoana pe functia de conducere cu venitul cel mai mare: cea de Director
(scoala sau liceu).

Se calculeaza diferenta brutd in minus care trebuie retinuta pentru perioada in care
persoana ocupa functia de conducere cu venitul mai mic: cea de Director adjunct (scoala
sau liceu).

Se introduce suma calculata in Alte drepturi — Diminuari brute.

La luna februarie 2022 se actualizeaza functia de conducere conform deciziei.



