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. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 3
1 Elaborat Joldes Gabricla Sef birou PS 15.07.2019 q[f
2 Verificat Marina Viorel Lucian Prorector 17.07.2019 )
OGPL/\
3 Avizat Socol Adela Presedinte CA | 19.07.2019 V
; ]
+ Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte SUAB | 24.07.2019 /% [ng
<
]

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia / Data de la care se
Nr. | Revizia in Componenta Modalitatea reviziei aplica prevederile
crt. cadrul revizuiti editiei sau reviziei
editiei editiei
0 1 2 3 4
| Editia I Elaborare (1) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, | 24.07.2019
Integrald cu modificarile si completirile ulterioare; | pentru anul

(2) Legea nr. 288/2004  privind | universitar 2019-2020
organizarea studiilor universitare, cu
modificdrile si completirile ulterioare:
(3) Hotardrea Guvernului nr. 404/2006
privind  organizarea si  desfisurarea
studiilor universitare de masterat;

(4) Hotéararea Guvernului nr. 1011/2001
privind organizarea si functionarea
invataméantului  la  distanfdA si  a
invatdmantului cu frecventd redusi in
institutiile de invatimant superior;

(5) Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea
Ordonantei de urgentdi a Guvernului
nr.  75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

(6) Codul Muncii - Legea nr.53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(7) OSGG nr. 600/2018 cu modificarile
ulterioare.
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STA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Difuzare
N SCOP.UI.. Exemplic Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr.
prenume
Evidents/ Copia Centrul pentru Managementul
3.1 A scanatd | Calitatii si Strategie Institutionali / | Parvu Simona
Arhivare ’
Secretar
39 Aplicare/ Copla“ Repl:ezentant legal si ordonator de Socol Adela
Informare | scanatd | credite
33 Aplicare/ C0p1av — Muntean
Informare | scanati Andreea
34 bl Copia Prorector Marina Lucian

Informare scanata
35 Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii

' Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director
Aplicare/ Copia

Gligor Mihai

Tamas-Szora

3.6 Senat /Presedinte

Informare scanatid ; Attila

Aplicare/ Copia Directia Generala Administrativa / o ,
3.7 Informare scanatd | Director General Administrativ Gaban Lucian
33 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popa Maria

Informare scanatd | Decan

Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
39 - N .

Informare scanatd | Sociale / Decan Miruna

Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | lordichescu
3.10 g

Informare scanatd | Decan Teodora
311 Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxad / | Himcinschi

' Informare scanatd | Decan Mihai

312 Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Exacte si
' Informare | scanatd | Ingineresti / Decan

Copia | Centrul pentru Invatamant la
scanatd | Distantd, Frecventd Redusa si Dimen Levente
Formare Continud / Director
314 Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregiétirea
) Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director

Rotar Corina

Aplicare/

3.13 Informare

Todor loana

Aplicare/ Coplav Departamentul de Stiinte Juridice Cetean -
3.15 scanati . .. . . Voiculescu
Informare si Administrative/ Director Latira

316 Aplicare/ Copia | Departamentul de Stiinte Sociale/
' Informare | scanati | Director

Aplicare/ Copia Departamentul de Educatie Fizica
3.17 y A .
Informare | scanatd | si Sport/ Director

Aplicare/ Copia Departamentul de Filologie/ Bérbulet
3.18 " ; .
Informare | scanatd | Director Gabriel
Copia Departamentul de Istorie,
scanatd | Arheologie si Muzeologie/
Director

Butiu Calina

Simon Sorin

Aplicare/
Informare

Dumitran
Daniel

3.19
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<L EpuC g | Difuzare
N, YooY Exemplar Compartiment/Functia Nume si
ert. | difuzarii nr.
prenume
Aplicare/ COpIEl‘ De;')artellmer'lu_llvde: Cad_astrp ’ Begov-Ungur
3.20 scanata | Inginerie Civila si Ingineria
Informare WP i Andreea
Mediului/ Director
Asfssre/ Copia Departamentul de Informatici,
3.21 P scanatd | Matematica si Electronicd/ Aldea Mihaela
Informare .
Director
Aplicare/ Copia Departamentul de Finante -
3.22 Informare | scanatd | Contabilitate/ Director e
393 Aplicare/ Copia Departamentul de Administrarea Gavrila-Paven
' Informare | scanatd | Afacerilor si Marketing/ Director | Ionela
Aplicare/ Copia Departamentul de Teologie si ; 0 35
ek Informare | scanatd | Muzicd Religioasd/ Director Papaite Ovidin
395 Aplicare/ C0p1a‘ Scfoala Doctorala de Istorie/ Moga Valer
Informare | scanati | Director
326 Aplicare/ COplaH Scfoala Doctorala de Filologie/ Felix Nicolau
Informare | scanatd | Director
397 Aplicare/ Copia Scoala Doctorala de Teologie/ Remete
' Informare | scanatd | Director Gheorghe
328 Aplicare/ Coplau Sc.oala Doctorald de Contabilitate/ Topor Dan
Informare | scanatd | Director
3.99 Aplicare/ Cop1au Secretariat gen.eral .Umversnate / Hava Cristina
Informare | scanatd | Secretar sef Universitate
3.30 Aplicare/ Copla' Bllrou Personal Salarizare / Sef Joldes Gabriela
Informare | scanatd | birou
3,31 | Aplicare/ | Copla | oo g / Consilier juridic | Rotar Clandia
Informare | scanati
3.32 | Arhivare ; 1. Senat / Secretar Campean
original Daniela
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru
posturile didactice.

Procedura stabileste modul de desfisurare a activititilor didactice conform orarului semestrial la
facultatile si departamentele din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia;
Procedura asigura existenta documentatiei adecvate desfasurarii activitatilor didactice conform
orarului;

Procedura sprijina structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor;

Procedura descrie activitatile necesare in procesul de monitorizare a desfasurarii activitatilor
didactice conform orarului in vederea eficientizarii si standardizirii acestora, pentru a gestiona
riscurile ce pot periclita procesul didactic;

YV V VY v

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica in toate departamentele didactice din cadrul Universittii ,,1 Decembrie 1918”
din Alba Julia, iar procesul este gestionat la nivelul facultitilor si a Biroului Personal Salarizare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
6.1. Legislatie primari:

» Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

» Hotarérea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfigurarea studiilor universitare de
masterat;

» Hotdrdrea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invifimantului la
distan{d si a invatgmantului cu frecventa redusa in institutiile de invatamant superior;

» Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitétii educatiei, cu modificérile si completarile ulterioare;

»  Codul Muncii - Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Reglementari interne:

»  Carta Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

»  Codul de etica si deontologie profesional al Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

»  Regulamentul Intern al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (R_MCSI 2);

» Regulamentul de Organizare §i Functionare al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia

(R_MCSI 3);

» Regulamentul de intocmire a statelor de functii aferente personalului didactic (R_MCSI_8 aprobat in
Senat la data de 31.01.2019);

»  Contractul colectiv de munca aplicabil incheiat la nivelul Universitétii “1 Decembrie 1918” din Alba
lulia.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii
Procedura - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces sau
a unei activitai.
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U‘@_u@ﬁb\(durﬁ formalizatd — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,

modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitiile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Proceduri operationald - procedura care descrie o activitate sau un proces care se destasoard la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri, aprobatd si
difuzata,

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Inregistrare — document care precizeazd rezultatele obtinute sau care furnizeazi dovada activitatilor
desfasurate.

Controlul unei finregistriri - cercetare/verificare a unei inregistrari, efectuati de o persoand sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativa, depozitarea, protejarea,
regasirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Facultate — Unitate functionali care elaboreaza si gestioneazi programele de studii;

Departamentul — Unitate functionald care asigurd producerea, transmiterea st valorificarea
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Activitate academica - totalitatea activitdtilor de predare, invitare, formare, cercetare stiintifica,
creatie artisticd, performantd sportiva si inovatie si a serviciilor aferente acestora, precum $i a demersurilor
privind proiectarea, programarea, organizarea si evaluarea procesului de invatamant si cercetare, realizate in
cadrul UAB de cétre studenti si personalul didactic si de cercetare, titular sau asociat, in conformitate cu
misiunea si obiectivele institutiei.

Componentele de baza ale activitifii academice sunt invitimantul si cercetarea stiintifica, iar
organizarea acestora constituie structura academicd institutionald a UAB, céareia 1i sunt subordonate
functional toate celelalte componente universitare: financiara, administrativa si de servicii. Invatamantul si
cercetarea stiinfificd sunt componente interdependente si inseparabile care marcheazi nota distinctiva
principald a activitatii academice, constand in instruirea prin cercetare, in coexistenfa si coevolutia
procesului de transmitere a stiintei cu procesul de explorare, deschidere si aprofundare a noi demersuri si
orizonturi in sfera stiintei, culturii si practicii sociale.

Fisa de post — documentul care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale §i organizationale i care precizeazi sarcinile si responsabilitaile care i revin ocupantului unui
post;

Figa de post este documentul juridic obligatoriu, complementar contractului individual de munca,
in care sunt indicate urmitoarele:

- Denumirea si pozitia postului in statul de functii;

- Obiectivele postului derivate din prevederile Art. 287 a Legii educatiei nationale;

- Responsabilitatile si sarcinile asociate postului in scopul realizarii obiectivelor;
- Conditiile fizice ale muncii, in termeni de spatiu de munc, timp de lucru, conditii de mediu;
- Cerintele fata de ocupantul postului, in termeni de studii, cunostinte, aptitudini si calitifi
personale.

Fisa de post este un instrument managerial, important din urmatoarele puncte de vedere:

- Este instrumentul prin care se asigurd o delimitare eficienti si rationald a muncii;

- Este instrumentul de informare si responsabilizare a salariatului cu privire la obiectivele,
responsabilitatile, sarcinile si activititile alocate postului pe care il ocupd;

- Este un instrument util in activitatea de control a muncii prestate de angajati.

Postul — cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definit ca ansamblul
obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor desemnate, care revin spre exercitare unui
angajat.
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anumita responsabilitate privind indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris si care reclama competente
adecvate;

Sarcina - constituie cea mai micd unitate de munci individuali avand un sens complet, care reprezinti o
actiune clar formulata, orientata spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfagoara dupi o proceduri stabiliti;

Responsabilitate - obligatia de a efectua un lucru, de a rispunde, de a da socoteala de ceva, de a suporta
consecintele in cazul neindeplinirii obligatiilor.

Delegare de sarcini - reprezintd un transfer de sarcini, insotite de autoritatea si responsabilitatea
necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele inferioare.

7.2. Abrevieri
e UAB - Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia;

SUAB — Senatul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia;
HS — Hotérare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia;
CA - Consiliul de Administratie;
BPS — Biroul Personal Salarizare;
BVC - Buget de venituri si cheltuieli;
CCM - Contract Colectiv de Munca
CFP - Control financiar preventiv
E - Elaborare;
V — Verificare;
Av - Avizare
A — Aprobare;
Ap — Aplicare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Generalititi — prevederi legale

Posturile didactice, ocupate sau vacante, sunt inscrise in statul de functii, in ordine ierarhici si fiecarui
post ii corespunde o fisa individuali a postului — Anexa nr.1.

Numérul posturilor didactice se stabileste de citre Senatul universitar, in functie de bugetul aprobat si
tindnd seama de planurile de nvatdmant, de formatiunile de studiu si de normele universitare.

Personalul didactic de predare, precum si personalul didactic de conducere, de indrumare si de control,

au obligatia de a desfasura activititile didactice prevazute in anexa la fisa individuald a postului — Anexa
nr. 2.

Modul de lucru

8.1 Intocmirea fiselor posturilor didactice

Fisele individualizate ale posturilor didactice aferente functiilor didactice — Anexa nr. 1, insotite de
anexele aferente — Anexa nr. 2, se intocmesc anual, dup# aprobarea statelor de functii pentru anul
universitar imediat urmitor. Fisele posturilor didactice se intocmesc de citre directorii de departament iar
anexele la fisele de post se Intocmesc de citre directorii de departament in colaborare cu cadrele didactice
care acopera posturile respective. Pentru posturile normate in statele de functii de la forma de invitamant la
distantd se completeazi fisa de atributii si responsabilitdfi — Anexa nr. 1 din SEAQ PO CIDFRFC _07.

Termenul de finalizare i predare a fiselor de post si al anexelor aferente la Biroul Personal Salarizare,
de cétre directorul de departament, este prima zi a anului universitar pentru care acestea se intocmesc.

Figele de post aferente functiilor didactice de conducere stabilite la Art. 207(2) din Legea educatiei
nationale (Anexa nr. 1.1) se intocmesc de citre sefii ierarhici superiori in prima zi de numire in functie sau
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de conducere.

8.2 Desfasurarea si monitorizarea activititilor didactice

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoara doar
activititi didactice in cadrul normei de bazi in Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are
obligatia de a face cunoscut, la inceputul anului universitar si ori de cate ori apar modificari in activitatea sa,
prin declaratie scrisd, conducitorului institutiei la care are functia de bazi (Rectorul), numarul orelor
didactice prestate in anul universitar. Pentru raportare se utilizeazi formatul Anexei nr. 6, care se depune
semnatd si avizata la Centrul pentru Managementul Calititii si Strategie Institutional.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoara activititi
didactice in cadrul normei de bazi, cit si activititi didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante in cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba lulia are obligatia de a face cunoscut, la
inceputul anului universitar §i ori de céte ori apar modificari in activitatea sa, prin declaratie scrisi,
conducdtorului institutiei la care are functia de baza (Rectorul), numarul orelor didactice prestate in cadrul
normei de bazi si prin asociere in regim de plata cu ora. Pentru raportare se utilizeaza formatul Anexei nr. 6
care se depune semnat si avizati la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfiasoara activititi
didactice in cadrul normei de baza, cit si activititi didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante la alte institutii / institutii de Invitimint superior sau/si posturi vacante in cadrul
Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are obligatia de a face cunoscut, la inceputul anului
universitar si ori de cate ori apar modificari in activitatea sa, prin declaratie scrisa, conducatorului institutiei
la care are functia de baza (Rectorul), numarul orelor didactice prestate in cadrul normei de bazi si prin
asociere. Pentru activitdtile didactice la alte institutii / institutii de invdtdamant superior, este necesard
obtinerea acordului senatului universitar al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia. Pentru raportare
se utilizeazd formatul Anexei nr. 6, care se depune semnati si avizatd la Centrul pentru Managementul
Calitatii si Strategie Institutionala (inclusiv cu semnaturile si stampilele institutiilor / institutiilor de
invatdmant superior implicate).

Cadrele didactice asociate care nu au norma de bazii in Universitatea “1 Decembrie 1918” din
Alba Iulia au obligatia de a face cunoscut, prin declaratie scrisi, conducitorului institutiei la care au functia
de baza, precum si celui la care sunt asociate (Rectorului Universitdtii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia),
numdrul orelor didactice prestate prin asociere. In cazul in care cadrele didactice asociate au functia de bazi
in alta institutie de invatamant superior, este necesard obtinerea acordului senatului universitar al institutiei
respective. Pentru raportare se utilizeazi formatul Anexei nr. 6, care se depune semnata si avizati la Centrul
pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionald (cu semniturile si stampilele institutiilor /
institutiilor de invatdmant superior implicate).

Activitdile didactice prevazute in fisa postului §i in anexa aferenti se desfdsoard pe baza unui orar,
elaborat semestrial de o echipid desemnatd de catre Directorul de departament si de cdtre Decan. Dupi
comunicarea si afisarea orarului, modificarea acestuia se face numai de citre echipa de orare, la propunerea
si cu acordul cadrului didactic ale carui ore sunt modificate. Varianta finali de orar se identifici prin
specificarea datei de la care aceasta este valabila, fiind comunicatd si afisatd nu mai tirziu de ziua
inceperii fiecdrui semestru. Pe usile salilor in care se desfasoara activitafi didactice se afiseazi orarul silii
respective, valabil pentru semestrul curent.

)

Monitorizarea activititilor didactice la nivel de facultate

* Conducerea facultdtii inifiazd procesul de monitorizare a desfasurérii activitdtilor didactice la
inceputul fiecarui semestru de studiu;

e La nivelul fiecdrei facultiti se numeste o echipd de monitorizare, formati din decan/prodecan si
directorul de departament. Aceastd echipa efectueazi controale inopinate pe parcursul sdptiaménilor
de activitate didactica din fiecare semestru al anului universitar, la activitatile didactice aferente
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“p cadf;é:;o didactice titulare si asociate care deservesc programele de studii gestionate de departament.
“uBehipa de monitorizare va efectua cel putin o activitate de control pe parcursul unei luni
calendaristice;
e La finalizarea controlului, echipa de monitorizare completeazi si semneazi Procesul verbal de
constatare - Anexa nr. 3, care se depune la decanatul facultatii;
e In cazul in care se constati absenta cadrului didactic de la activitati (conform orarului afisat), echipa
de monitorizare consemneazi acest lucru in Procesul verbal de constatare;
e In situatia in care un cadru didactic (titular si/sau asociat) se regaseste in urmdtoarele circumstante:
a. absenta studentilor la activitatile didactice,
b. imposibilitatea, din motive obiective, de a desfisura activititile didactice programate,
acesta va completa Formularul privind motivarea modificiirii activititii didactice (Anexa nr. 5)
prin care comunicd directorului de departament:

— data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care a constatat absenta studentilor (la
momentul constatdrii situatiei);

— data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care nu se poate prezenta, motivul
absentei, coordonatele recuperdrii activitatii didactice (solicitare depusd inainte de data
programata pentru recuperarea activitéfii didactice) si solicitd aprobarea reprogramarii
activitdtii didactice

o La finalul fiecdrei luni care cuprinde activititi didactice, decanul initiazi o intlnire cu directorii
de departament. In cadrul intalnirii se analizeazi Procesele verbale de constatare si Formularele
privind motivarea modificarii activitatii didactice, pentru a identifica absentele nemotivate ale
cadrelor didactice si se elaboreaza propuneri de cercetare disciplinara a cadrelor didactice (titulare
si/sau asociate) care au absentat nemotivat, in vederea aplicarii sanctiunilor prevazute in Legea
Educatiei Nationale si Regulamentul intern al UAB, consemnate intr-un Proces verbal al sedintei.
Respectivele propuneri se inainteaza Consiliului de administratie.

o Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazi conform Legii Educatiei
Nationale si Regulamentului intern al UAB.

Monitorizarea activitatilor didactice la nivel de conducere universitate

*  Conducerea UAB initiaza semestrial procesul de monitorizare a desfasurarii activitatilor didactice,
la inceputul fiecdrui semestru de studiu;

e La nivelul universitatii se constituie o echipi de monitorizare formati din rector si un prorector sau
din doi prorectori sau, dupa caz, din un prorector si directorul CSUD (pentru studiile universitare de
doctorat). Echipa de monitorizare efectueazi controale inopinate pe parcursul sdptdménilor de
activitate didacticd din fiecare semestru al anului universitar la activitafile didactice aferente
cadrelor didactice (titulare si/sau asociate) care deservesc programele de studii gestionate de
universitate;

» Fiecare activitate de monitorizare se materializeaza prin elaborarea Procesului verbal de constatare
(Anexa nr. 4), care se pastreazi de prorectorii din echipa de control.

o In cazul constatarii absentelor nemotivate ale cadrelor didactice, echipa de control elaboreazi
propuneri de cercetare disciplinara a cadrelor didactice (titulare si/sau asociate) in vederea aplicirii
sanctiunilor prevazute in Legea Educatiei Nationale si Regulamentul intern al UAB. Respectivele
propuneri se inainteaza Consiliului de administratie.

e Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeaza conform Legii Educatiei Nationale si
Regulamentului intern al UAB.
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9. ABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Prorectorii i Directorul CSUD

 cfectueaza monitorizarea activititilor didactice la facultitile universitatii/scolile doctorale ale
universitéfii (pentru programe de studii de licenta, master si doctorat, cit si pentru alte tipuri de
programe de formare organizate in institutie);
o claboreazd Anexanr. 4 (proces verbal de constatare);
9.2. Decanul
* vizeazi figele posturilor didactice precum si anexele aferente: Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2;
vizeaza Anexa nr. 6;
monitorizeaza activitatea didactica;
semneaza Anexa nr. 3 (proces verbal de constatare);

sesizeazd Comisia de eticd / elaboreazi propunerea de cercetare disciplinard, insotitd de documentele
constatatoare ale abaterii;

9.3. Directorul de departament/ Director scoali doctorali
* intocmeste fisele posturilor didactice precum si anexele aferente: Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2;
® vizeazd Anexanr. 6;
* avizeazd Anexanr. 5 (Formular privind motivarea modificarii activitatii didactice);
e intocmeste §i semneaza Anexa nr. 3 (Proces Verbal de Constatare);
9.4. Cadrele didactice (titulare si asociate)
* iau la cunostinta prin semnatura despre continutul fisei postului didactic: Anexa nr. 13
e colaboreaza cu directorul de departament la elaborarea anexei la fisa postului: Anexa nr. 2 si isi
asumd prin semnaturd continutul acesteia;
* respectd orarul activitéfilor didactice si prevederile legale cu privire la prezenta la locul de munci;
* completeazd Anexa nr. 5 (Formular privind motivarea modificarii activitdtii didactice);
* completeazd Anexa nr. 6 (Declaratie privind activititile didactice efectuate);

9.5. Persoanele responsabile de intocmirea/vizarea/ aprobarea fiselor de post pentru persoanele care
ocupa functii de conducere (Anexanr. 1.1) :

e e o o

Functia de conducere Cine intocmeste fisa Cine vizeaza fisa Cine aproba fisa
postului postului postului
Rector imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Presedinte Senat imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Prorector imputernicit rector Consiliu de Administratie, Rector
prin imputernicit
Decan imputernicit rector Consiliul facultatii, Rector
_prin imputernicit
Prodecan imputernicit decan Decan Rector
Director de departament imputernicit decan Decan Rector
Director CSUD imputernicit rector CSUD, prin imputernicit Rector
Director scoald doctorala imputernicit director CSUD Director CSUD Rector
Director centru imputernicit rector Prorectorul de resort Rector
administrativ functional

9.6. Rectorul UAB:
® avizeazd procedura in CA;

* aproba fisele posturilor didactice, precum si anexele aferente: Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2;
9.7. Senatul UAB:

® aproba procedura;
* Presedintele Senatului universitar semneaza varianta finali a procedurii adoptatd de Senatul UAB.
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Nr. Denumirea anexei Elaborat | Aproba | Nr. | Difuzare Arhivare Alte
ancxa de ex. Loc Perioads elemente
0 1 2 3 4 3 6 7 8
1 Fisd individuala a postului didactic | Director | Rector 2 BPS; BPS Cfregl legale si =
dep Departam normelor
' ent; interne de
cadru arhivare
didactic
1.1 | Fisa individuala a postului pentru Sef Rector/ 2 BI’?: BPS Cfregl le?ale si -
functii didactice de conducere lefaff}ic Senat ierthit:' :,:?;::Z ?1::
superior UAB cadru arhivare
didactic
2 Anexa la fisa individuald a postului | Director | Rector 2 BPS; BPS Cf regl legale si -
dep Departam normelor
' ent; interne de
cadru arhivare
didactic
3 | Proces verbal de constatare Comisie | Decan 1 Conésiliul Decanate | Cf regl lc%alesi ;
L : PP e normelor
monitorizare nivel facultate minitoriz administr interne de
arc atie arhivare
4 | Proces verbal de constatare Comisie | Rector 1 Cos:jsiliul Rectorat | Cfregl ]c,c]',ale si .
L, . PR c normelor
monitorizare nivel UAB minitonz administr interne de
are UAB afie arhivare
3 Formular privind motivarea Cadru Decan 1 Decanat | Decanate | Cf regl Ie%a!e s -
R g4 ; Hacti normelor
modificarii activitatii didactice didactic interne de
arhivare
6 | Declaratie privind activitatile Cadru Senat 1 BPS CMCSI | Cfregl le%alc ] "
didactice efectuate didactic it
interne de
arhivare

FORMULARE: Anexele 1-6

LISTA OBIECTIVELOR GENERALE

Indicatori de <
o Structuri /
Nr. . o Termen de | performanti Resurse .
Denumire obiectiv : e Compartiment
Crt. realizare asociati alocate :
o . Responsabil
obiectivului
y . : Elaborarea Toate departamentele
Descrierea, proiectarea si .
| . : Anual documentelor Umane academice
analiza posturilor )
specifice
LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE
Nr. Denumire obiectiv Termen de | Indicatori de Resurse Responsabil
Crt. realizare performanti alocate
asociati
obiectivului
Elaborarea Toate departamentele
Elaborarea fiselor ;
L | aemen 2 i ; Anual documentelor Umane academice
individualizate ale posturilor »
specifice
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% VBiroul Perspuyl-Salarizare Cod: P.0. SEAQ_PO_BPS 03 plarnr.
(i_ﬁgg%zarea fiselor de post ca Lunar/ Elaborarea Toate departamentele
2 | instrumente in activitatea de | Ori de cite | documentelor Umane academice
control a muncii ori e nevoie specifice
11. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
1 LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, VERIFICAREA 2
si APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
2 EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR 2
3 LISTA de DIFUZARE 3
4 SCOPUL PROCEDURII 5
5 DOMENIUL DE APLICARE 5
6 DOCUMENTE DE REFERINTA 5
7 DEFINITII ST ABREVIERI 5
8 DESCRIEREA PROCEDURII 7
9 RESPONSABILITATI 10
10 ANEXE (Lista anexelor: Anexa nr. 1 si 1.1, Anexa nr. 2, Anexa nr. 3, 11
Anexa nr. 4, Anexa nr. 5, Anexa nr. 6)

11 CUPRINS 12

in desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale franspuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitétii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, | Decembrie 1918” din Alba ulia din 24 iulie 2019.

PRESEDINTE SENAT
Conf. uniy.dr Tamas-Szora\Attila

Oficiul Jur
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& _ ANEXA nr. 1 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea figselor de post,

desfagurarea si monitorizarea activitatilor didactice

4.5 »o
;TMINj ERUL EDUCATIEI NATIONALE

RSITATEA “ 1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

FISA DE POST
AN UNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si in temeiul
Contractului individual de munca incheiat intre ocupantul postului §i Universitatea “1 Decembrie 1918
din Alba lulia, se incheie prezenta fisd a postului pentru anul universitar mentionat, anexa la Contractul
individual de munca. Activitatile specifice postului sunt mentionate in ANEXA LA FISA POSTULUIL.

1. POSTUL : C.O.R*:
* ( profesor -231003; conferentiar-231002; lector-231003: asistent-23 1001)
Pozitia postului Mod de ocupare (titular sau plata cu ora)

Locul de munci : Facultatea Departamentul

Nume si prenume ocupant post

l.a  relatii de subordonare Se subordoneazd direct directorului de departament

relatii de colaborare Colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele
didactice din cadrul departamentului, a facultdtii si a universitatii, cat $i
cu personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic;
Colaboreaza 1in desfisurarea activitatilor didactice si de cercetare cu
studentii, absolventii, reprezentanti ai mediului extern institutiei (institutii
_publice sau private)

1.b componenta in
subordine Nu este cazul

2. ROLUL POSTULUI

Titularul postului are rolul de a desfisura activitifi didactice, de cercetare stiintifici si
complementare, in concordanti cu misiunea, obiectivele si valorile Universititii “1 Decembrie 1918” din
Alba Iulia, urmirindu-se cresterea calititii activititii didactice si a cercetiirii stiintifice. Activitatea se
desfisoari in acord cu Planurile de invatimant, Statul de functii de personal didactic valabile pentru anul
universitar aferent fisei postului si cu reglementirile legale si interne in vigoare.

| 3. OBIECTIVELE POSTULUI

OBIECTIVE » Indeplinirea normei universitare
> Indeplinirea altor activitati in interesul institutiei

Luat la cunogtinta cadru didactic, semnatura data
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‘—‘l{plinirea normei didactice conform art. 287, al. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 -
ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate in Statul de functii conform anexei la
fisa de post care face parte integrantd din aceasta (activitate de predare cursuri licentd, master sau
doctorat, activitéfi de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an, pregétirea
activitdfii de predare si a activitdtilor aplicative, indrumarea elaboririi lucririlor de licentd si
disertatiilor de master, indrumarea practicii de specialitate, conducerea activitatilor didactice-artistice
sau sportive, activitdti de evaluare a studentilor, tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice
studentesti, a studentilor in cadrul sistemului de credite transferabile, participarea la comisii si consilii
in interesul invatdmantului).

Desfasurarea de activititi de cercetare stiintifici - ocupantul postului va desfisura activititi de
cercetare stiintifica in acord cu documentele programatice ale cercetdrii stiintifice din institutie (planuri
de cercetare anuale ale departamentelor, facultétilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu
temele de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activititi care pot consta in unul sau totalitatea
activitdtilor urmatoare: cercetare fundamentald sau aplicativd, dezvoltare tehnologica, obtinere de
rezultate ale activitdtilor de cercetare stiintificd, organizarea de manifestari stiintifice nationale sau
internationale, participarea la manifestari stiintifice nationale sau internationale organizate In tard sau
strdinatate, participarea in colective redactionale ale revistelor editate sub egida universitatii,
coordonarea studentilor/masteranzilor care participd cu lucrdri la sesiuni stiintifice / olimpiade
studentesti / concursuri.

Participarea, la solicitarea Directorului de departament/Decanului la alte activitii in interesul
institufiei, in concordantd cu misiunea, obiectivele si valorile Universititii “1 Decembrie 1918” din
Alba lulia (intélniri cu elevi, angajatori, absolventi; promovarea imaginii institutiei; activitati de
elaborare orare si alte documente specifice departamentelor — dosare de acreditare, autorizare ete.).

Sarcini si atributii specifice sistemului de TUTORAT PENTRU STUDENTI (ACEASTA SECTIUNE
SE VA PASTRA DOAR IN FISELE DE POST ALE CADRELOR DIDACTICE CARE SUNT TUTORI DE AN - Ia acestia se va scrie
specializarea si anul de studiu la care cadrul didactic este tutore)

»  Sprijinirea studentilor in infelegerea mecanismelor de functionare a universitatii si facultatii, in
vederea adaptérii in conditii optime la exigentele corespunzitoare diecirui an de studii si reducerii
riscurilor de abandon;

»  Oferirea de consultanta tutoriald, in vederea surmontarii dificultitilor motodologice si pedagogice
(metodologii de informare si de lucru adaptate asteptarilor cadrelor didactice);

»  Familiarizarea studentilor cu modul de desfasurare a activitatilor didactice pe baza sistemului de
credite transferabile, astfel inct acestia si poatd beneficia in mod real de avantajele oferite de
acest sistem;

»  Orientarea studentilor in alcatuirea rutei de studii, prin alegerea unui meniu curricular personalizat
ce tine seama de abilititile, interesele si preocupirile studentului;

» Informarea studentilor in vederea facilitdrii accesului la resursele universititii (biblioteci,
laboratoare informatice etc.);

» Informarea/asistarea studentilor referitor la modul de diseminare a informatiilor de interes
administrativ la nivelul secretariatului facultitii (ex.cereri de inmatriculare, reinmatriculare,
camin, bursd, tabere, sesiuni speciale sau situatii speciale cum ar fi retragerea de la studii,
intreruperea studiilor, transferul etc.);

» Diseminarea informatiilor in rdndul studentilor referitoare la organizarea unor evenimente
stiinfifice in facultate/universitate de interes pentru profilul urmat de citre studenti;

» Indrumare in ceea ce priveste posibilititile de integrare/colaborare cu centrele de cercetare care
functioneaza la nivelul universitatii;

Luat la cunostinta cadru didactic, semnitura data




T~ ) 7@narea/0rientarea studentilor de la ciclul de studii licentd n privinta oportunitatilor de
. centinuare a studiilor la nivel de master si doctorat; S |
SAY R« Aduzerea la cunostinta studentilor despre existenta CICOC, care se ocupd de informarea,
o niilierea si orientarea studentilor cu privire la oportunititile de cariers profesionald, posturile

W g€/ pot fi ocupate de absolventi, indrumarea in vederea elaboririi CV-ului si pregitirea

p pStidentilor pentru interviuri in vederea angajdrii, administrarea unor chestionare de evaluare a

aptitudinilor personale etc. (asistare in dobéandirea unor cunogtinte privind intocmirea

documentelor de candidaturi pentru un loc de munci si pregitirea pentru interviurile de selectie);

»  Colaborarea cu CICOC in privinta implementarii programelor destinate studentilor cu performante
Inalte si a recuperirii celor cu dificultati de invitare;

»  Sfatuire cu privire la oportunitétile sociale, culturale si sportive care se pot asocia activititilor de
invitare;

> Organizare de intlniri cu practicieni ai profesiilor relevante pentru specializarea studentilor, cu
reprezentanti ai mediului social, cultural si de afaceri;

» Incurajarea studentilor si prezentarea beneficiilor implicdrii acestora in activitatile Ligii
Studentilor, activitati de voluntariat etc.

Sarcini si_atributii referitoare la activitatea de securitate si sindtate in_munci:

> Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sinitatea in muncd, prin a ciror
aplicare  sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionali;

» Efectueazid anual controlul medical periodic, conform programarilor;

> s insugeste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit,
precum si a prevederilor legale in domeniul securitd{ii si sanatitii in munci ;

> Foloseste echipamentele individuale de protectie.

Sarcini_si_atributii referitoare la activitatea de P.S.I:

» Respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma de conducerea universitdii sau de persoanele desemnate de aceasta :

> Utilizeaza potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de aceasta,
substaniele periculoase, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru ;

» Nu efectuezd manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor -

» Comunicd, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situafie pe care este
indreptitit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele
de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor ;

» Coopereazi cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele sl sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor ;

» Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

| RESPONSABILITATT: ]

L. Legat de activititile specifice, riaspunde de:
» Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de muncs, respectiv respectarea

prevederilor din fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexi a contractului individual
de muncy;

» Respectarea Planului de invatamant;
» Respectarea orarului de lucru cu studentii, prezenta la activitatile didactice in intervalul stabilit
prin orar;

» Evaluarea in mod realist si obiectiv a cunostintelor studentilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile din regulamentele UAB;

Luat la cunogtinta cadru didactic, semnétura data
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» Rapoﬁgazea datelor individuale privind cercetarea stiintifici, conform Metodologiei de evaluare a

é; X% drelgrzghdactwfﬂ si Metodologiei de alocare a fondurilor bugetare pentru finantarea de baza si

% \4%3\ antanga suplimentara a institutiilor de invatimant superior de stat din Romadnia, anual sau ori de

X cate QI onducerea universitatii solicita acest lucru;

irea programelor (fiselor) disciplinelor cuprinse in structura postului in confonmtate cu

slatia In vigoare si prevederile din regulamentele UAB;

» Intocmirea tematicilor si bibliografiilor pentru cursuri, seminarii, laboratoare si lucrari practice
cuprinse in  structura postului, in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din
regulamentele UAB;

» Colectarea/prelucrarea §i analiza datelor cu privire la evaluarea si asigurarea calititii in
conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UAB;

» Depunerea anuald, la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionald, a
Declaratiei privind activitatile didactice efectuate (Anexa nr. 6 la PO SEAQ PO _BPS_03);

» Solicitarea configurarii de catre Biroul IT din institutie a unei adrese personale de email cu
extensia uab.ro si verificarea zilnica (cu exceptia concediului de odihni, medical sau zile libere
legale) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

» Respectarea reglementarilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS,
a Cartei Universitare si a normelor interne institutionale;

» Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
Legat de disciplina muncii, rispunde de:
> Imbunatagirea permanentd a pregitirii sale profesionale si de specialitate ;
» Pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de universitate. Sunt
confidentiale toate informatiile, datele i documentele obtinute, legate de indeplinirea activititilor
postului, iar ocupantul postului se obliga si nu le divulge sau s3 le transmiti tertilor pe toati durata
relatiei sale contractuale cu universitatea si dupi incetarea acesteia. In acest sens, angajatul ia
cunostintd despre prevederile Regulamentului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
privind protectia datelor cu caracter personal, completeazi si semneazi Anexa nr. 4 la acest
regulament. Anexa nr.4 la Regulamentului UAB privind protectia datelor cu caracter personal este
atagata fisei de post.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii;

Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementirilor legale si normelor interne:

Adoptarea in permanentd a unui comportament in mésurd si promoveze imaginea si interesel

universitafii.

!"

Y VYV

l S. AUTORITATEA POSTULUI limitele de actiune, reglementate sau asumate, pentru realizarea obiectivelor si exercitarea sarcinilor |

» Evalueazi studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile intern
(Regulamentul activitdtii profesionale a studentilor, Regulamentul activititii profesionale
personalului didactic si de cercetare, Regulamentul privind examinarea si notarea studentilor etc.);

> Utilizeazd echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interest
Universitétii,

» Are acces la normele, regulamentele §i procedurile elaborate in universitate in mod transparent
si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UAB / transmiterea pe emailul institutional /
buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.

| 6. MIJLOACE INCREDINTATE POSTULUI

Tehnologie computerizatd in cadrul birourilor din incinta universitatii, alte echipamente de birou
consumabile, in functie de necesitati.

el

| 7. DEPLASARI CURENTE
In interesul universititii, functie de necesititi.

Luat la cunostinta cadru didactic, semnitura data
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2" ['8:DOCUMENTE ELABORATE / SEMNATE / AVIZATE SI CIRCUIT RELATIONAL

/ _‘,A,CL. ”9,] \9\
/= & D_ogun&eﬁf elaborate si semnate: cataloage cu rezultatele evaludrii, fise de activitate zilnica, fisele
, tematici, bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele §i metodologiile in
nvelul UAB;

. CONDITII DE MUNCA

Munca se desfisoard in conditii normale, in sili amenajate corespunzitor, la sediul
Universitatii.

Normd de munci: intreagd de 40 ore fizice/ saptdimand sau partiali* de ore fizice/
saptamana (in cazul posturilor in regim plata cu ora).

Orar de muncad: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin
reglementarile interne institutionale.

[10. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI ]

Studii §i conditii specifice: conform reglementirilor legale s§i interne institutionale de ocupare a

posturilor didactice (Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si procedurile
operationale specifice).

[11. DELEGAREA ATRIBUTITLOR ]

Delegarea atributiilor aferente postului se poate face doar temporar, cu respectarea reglementirilor
interne privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absentd a unui angajat, cu aprobarea scrisi a
Directorului de departament si a Decanului, nominalizindu-se persoana inlocuitoare.

12. INDICATORI DE PERFORMANTA ]

Evaluarea periodica a calititii personalului didactic se face conform prevederilor Legii educatiei
nationale nr. 1/2011 si reglementirilor interne (Metodologia de evaluare periodica a calititii personalului
didactic §i de cercetare). Criteriile de evaluare si standardele minimale asumate anual de citre angajat
sunt previzute n contractul individual de munci la capitolul ,,Obiectivele de performantd si criteriile de
evaluare a realizirii acestora”.

APROBAT RECTOR

Numele si Prenumele

Data Semnatura
VIZAT : Luat la cunostinti cadru didactic*
DECAN Numele §i Prenumele

Numele si Prenumele

Data Semnétura Data Semnitura

DIRECTOR de DEPARTAMENT

*n cazul posturilor vacante acoperite in regim de “plata cu ora” se va
Mumieis $i Dratiiiiiicls completa o ﬂsa_a postului care va fi semnati de toate cad.rel'e didactice care
acoperd postul, iar ancxa la fisa postului se completeazi distinct pentru fiecare
cadru didactic

Data Semnatura




ANEXA nr. 4
REGULAMENTUL PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ANGAJAMENT DE CONFORMARE

Confirm faptul cd am luat la cunostintd despre prevederile Regulamentului Universititii
.1 Decembrie 19187 din Alba Iulia privind protectia datelor cu caracter personal, aprobat de Senat la
data de 20.02.2019.

inteleg ca am obligatia de a respecta dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal precum si Regulamentul UAB privind protectia datelor cu caracter personal si a altor
reglementari interne in domeniu care vor fi emise, in considerarea calitatii mele de salariat al
Universitdtii 1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

Informatiile confidentiale, datele la care am acces, documentele obfinute prin exercitarea calititii de
angajat a Universitdtii “1 Decembrie 1918 din Alba lulia, altele decat cele de interes public, nu le
voi folosi pentru propriul avantaj sau a altei persoane fizice sau juridice si nu le voi transmite unei
terfe parti in forma video, foto, audio, format electronic sau forma scrisd, inclusiv dupa incetarea
activitatilor ce presupun accesul la aceste informatii.

imi asum responsabilitatea pentru respectarea integrald a principiilor, cerinfelor si obligatiilor care
rezulta din dispozitiile legale ale Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si ale Regulamentului UAB privind protectia datelor cu
caracter personal, elaborat in aplicarea prevederilor legale specifice.

Subsemnatul/subsemnata:

Data nasterii: / / , angajat/a in Functia/Postul

/" Departamentul

Biroul

Data : Semndtura ;



ANEXA nr. 1.1 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

RUL EDUCATIEI NATIONALE
SITATEA “ 1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

FISA DE POST
(functii didactice de conducere)

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a Cartei
universitare si a Contractului individual de munci incheiat intre ocupantul postului si Universitatea “1 Decembrie
19187 din Alba lulia, se incheie prezenta figd a postului, anexi la Contractul individual de munci.

1. POSTUL ; COR: |
l.a  relatii de subordonare Se subordoneazi :
relatii de colaborare Colaboreazi intern cu

Colaboreaza extern cu :

1.b componenta in
subordine

| 2. ROLUL POSTULUI B

Titularul postului are rolul de a coordona/conduce

| 3. OBIECTIVELE POSTULUIT

> fndeplinirea tuturor atribufiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin postului;

» Operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

» Realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele stabilite si la nivelul
standardelor de calitate cerute §i cu respectarea prevederilor legale.

4. SARCINILE, ATRIBUTIILE si RESPONSABILTATILE TITULARULUI
inclusiv_cele referitoare la sinitatea sisecuritatea in munci precum si la P.S.I)

| SARCINI SI ATRIBUTII

Sarcini si atributii specifice functiei didactice de conducere, potrivit Cartei universitare si Legii
educatiei nationale

>

»

»

»

> 3
>

>

>

>

»

Luat la cunostintd, semnitura data

-




7 i“cr mh”Sargci i si atributii referitoare la activitatea de control intern managerial, potrivit Ordinului

S.GTG‘ r. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice

" %K { Asigu@oﬁimplementarea standardelor de control intern managerial in cadrul structurii conduse;

ﬁzsﬁlaentiﬁg actiunile si activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

> Stabifegtg procedurile care trebuie aplicate in vederea realizrii sarcinilor de serviciu de citre executanti, in

Y ]ig}i‘t‘@ mpetentelor si responsabilité‘;i‘lor specifice, asa cum decgrg din atributiile structurii conduse;

N 505 & ;{Q‘eﬁ ica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste

) fiunile care s menfina riscurile in limite acceptabile;

» Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intré/ies din structura condusa, precum si fluxurile
de comunicare intre structurile cu nivele ierarhic superioare de management si cu alte entitdf{i publice;

» Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitdtile ce se desfasoari in cadrul structurii
conduse, masoard si inregistreazi rezultatele, compari rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile, aplica masurile corective;

» Evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

» Informeaza prompt Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern managerial al UAB cu privire la rezultatele verificarilor si ale altor actiuni
derulate in cadrul structurii conduse;

» la masuri pentru imbunititirea sistemului de control managerial din cadrul structurii conduse/ coordonate;

» Analizeazi periodic riscurile inregistrate in registrul riscurilor si ia masuri de imbunatitire a mediului de
control intern aferent riscurilor existente;

» Elaboreaza semestrial chestionarul de autoevaluare i registrul riscurilor si le trimit Comisiei de
monitorizare la termenele stabilite.

Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sandtate in munci

» Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdndtatea in muncd, prin a ciror aplicare
sd fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionali;

» Efectueazd anual controlul medical periodic, conform programarilor;

> lsi insugeste si aplicd misurile prevdzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si
a prevederilor legale in domeniul securittii si sanatatii in munca ;

» Foloseste echipamentele individuale de protectie.

Sarcini si atributii referitoare la activitatea de PSI

> Respectd regulile §i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducerea universititii sau de persoanele desemnate de aceasta,

» Utilizeaza potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de aceasta, substantele
periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

» Nu efectueza manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

» Comunica, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care este
indreptitit sd o considere un pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizati la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor,

» Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

> Acordd ajutor, atat ct este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

| RESPONSABILITATI:

1. Legat de activititile specifice, rispunde de:
» Respectarea prevederilor din fisa postului ce constituie anexi a contractului individual de munca;

» Respectarea reglementdrilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei
Universitare si a normelor interne institutionale;

» Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu.

2. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

» imbunété;irea permanenta a pregdtirii sale profesionale si de specialitate;

> Pistrarea confidentialitiitii informatiilor si a documentelor legate de universitate. Sunt confidentiale
toate informatiile, datele si documentele obtinute, legate de indeplinirea activitatilor postului, iar ocupantul
postului se obligd sd nu le divulge sau si le transmita tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu
universitatea si dupa incetarea acesteia. In acest sens, angajatul ia cunostinta despre prevederile

Luat la cunostin{d, semnitura data
=D
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/@0 omoried ulamentului Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia privind protectia datelor cu caracter
e ‘bersonal, completeazi si semneaza Anexa nr. 4 la acest regulament. Anexa nr.4 la Regulamentului UAB
N prisiad protectia datelor cu caracter personal este atasata fisei de post;

. (ol
% 1 A

“ : * Utiligarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;
\gn - Utdlizgrea echipamentelor institutiei, conform reglementirilor legale si normelor interne;
e > Respgctarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;
Peln 2 tarea in permanentd a unui comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele institutiei.
{epycat
5. AUTORITATEA POSTULUI limitele de actiune, reglementate sau asumate, pentru realizarea obiectivelor §i
exercitarea sarcinilor

» Utilizeaza echipamentele si consumabilele puse la dispozific de universitate, numai in interesul
Universitatii;

» Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in mod transparent si
nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UAB / transmiterea pe emailul institutional / buletine,
informari si alte mijloace de diseminare interne;

> Inlocuieste pe ;

» Este inlocuit de

| 6. MIJLOACE INCREDINTATE POSTULUI
Tehnologie computerizata in cadrul birourilor din incinta universitatii, alte echipamente de birou, consumabile,
in functie de necesitati.
| 7. DEPLASARI CURENTE

In interesul serviciului, functie de necesititi.

l 8. DOCUMENTE ELABORATE / SEMNATE / AVIZATE SI CIRCUIT RELATIONAL

Documente elaborate si semnate :
Documente avizate :

| 9. CONDITII DE MUNCA

Munca se desfagoard in conditii normale, in birou amenajat corespunzator, la sediul institutiei,.
Orar de munci : zilnic, intre orele 8- 16% .

M. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI

Conditii specifice, conform reglementirilor legale si interne institutionale de ocupare a functiilor didactice de
conducere.

[11. DELEGAREA ATRIBUTIILOR ]

Delegarea atributiilor aferente postului se poate face doar temporar, cu respectarea reglementarilor interne

privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absenta a unui angajat, cu aprobarea scrisd a sefului ierarhic
superior si a rectorului, nominalizandu-se persoana inlocuitoare.

APROBAT RECTOR

Numele si Prenumele

Data Semnitura

VIZAT, sef ierarhic superior Luat la cunostinta,

Numele si Prenumele Numele si Prenumele

Data Semnatura Data Semnatura




UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

ANEXA nr. 4

ANGAJAMENT DE CONFORMARE

Confirm faptul cia am luat la cunostintd despre prevederile Regulamentului Universitatii

»»1 Decembrie 1918” din Alba lulia privind protectia datelor cu caracter personal, aprobat de Senat la
data de 20.02.2019.

Inteleg ca am obligatia de a respecta dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal precum si Regulamentul UAB privind protectia datelor cu caracter personal si a altor
reglementari interne in domeniu care vor fi emise, in considerarea calitatii mele de salariat al
Universitétii "1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Informatiile confidentiale, datele la care am acces, documentele obfinute prin exercitarea calitatii de
angajat a Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, altele decat cele de interes public, nu le
voi folosi pentru propriul avantaj sau a altei persoane fizice sau juridice si nu le voi transmite unei
terte pérti in formd video, foto, audio, format electronic sau forma scrisi, inclusiv dupd incetarea
activitdtilor ce presupun accesul la aceste informatii.

Imi asum responsabilitatea pentru respectarea integrald a principiilor, cerintelor si obligatiilor care
rezultd din dispozitiile legale ale Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si ale Regulamentului UAB privind protectia datelor cu
caracter personal, elaborat in aplicarea prevederilor legale specifice.

Subsemnatul/subsemnata:

Data nasterii: / i , angajat/d in Functia/Postul

/' Departamentul

Biroul

Data : Semnétura :



Numele si prenumele cadrului didactic titular

Functia didactica

Tipul postului (mod de ocupare) TITULAR / VACANT (a se anula varianta incorectd)

Numirul postului in statul de functii

In cazul posturilor vacante acoperite in regim de “plata cu ora” anexa la fisa postului se completeaza distinct pentru fiecare cadru didactic.

A. Activititi normate in statul de functii —- NORMA DIDACTICA (cf. art. 287, al. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011)

A Activititi de predare:

ANEXA nr. 2 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea fiselor de post,

desfasurarea $i monitorizarea activitatilor didactice

-----

Tipul activicai ot [Omnme=! B et |Gy || o, TR
mare sdptdménd | siptiménd || saptdmdnd | siptimana universitar* | universitar*®
1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licentd 1:2
2. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master 1:2,5
3. Cursuri aferente ciclului de studii universitare doctorat 1:2,5
TOTAL ore subcapitol A. -
AT Activitati de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an:
Tipul activicai I ey b e
mare sdptdmdna | saptamana saptdménd | sdptdmana universitar® | universitar*
1. Activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an aferente 11
ciclului de studii universitare de licentdi )
2. Activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an aferente 115
ciclului de studii universitare de master o
3. Indrumarea elabordrii tezelor de doctorat (Indrumarea doctoranzilor aflafi in stagiu-anii I, 11 105

§i lll- se normeazd cu 0,5 ore/saptamand/doctorand)

TOTAL ore subcapitol A1,

* Se inmulteste numdrul de ore
orele conventionale.

Semndtura titular CADRU DIDACTIC

izice / semestru cu 14 saptamdni si apoi se adund cele doud semestre, pentru a afla numdrul total de ore fizice / an universitar. Se procedeazd similar si pentru




Allf Pregatquk\(twm;u de predare si a activititilor aplicative:
C2

e TOTAL
2%\ i e e NUMAR ore
A Tipul activitatii Precizari privind -
= \ 25 P ! p Detalii FIZICE/an
2% & ) / AEEaTe universitar
- ~ S/ (28 saptamdni)
"]
i\litegatlrea actmﬁt{ﬁ}é predare Se mentioneazi numdrul de ore -
2. Pregitirea acn;@(’ﬁ,n/ de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an Se mentioneaza numarul de ore -
TOTAL ore subcapitol A.111| g -
AV Alte activitati didactice:
TOTAL
Tipul activitatii R . NUMAR ore
Preciziri privind normarea Detalii FIZICE/an
universitar
(28 saptamani)

1. Indrumarea elaborérii lucrdrilor de licentd

1 ord fizica/lucrare/saptamdnd

Precizati numdrul de lucrari
indrumate .........

2. Indrumarea elaboririi disertatiilor de master

1 ord fizica/lucrare/saptamdnd

Precizati numarul de lucrari
indrumate .........

3. Alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintificd Inscrise in planurile de invitimant, din care:

Total (3.1+3.2)

3.1 Indrumarea practicii de specialitate
SpeciQlizareq....................ccoiiiiiiiiiee e Anul de studiu.......................
SPecialiZareq................cocooviviiiiiii e Anul de studiu.......................

10 ore fizice/serie de studenfi
indrumati pentru practica de
specialitate

3.2 Altele (specificati)

1 ora fizica/activitate, dupd caz

4. Conducerea 4.1 Conducerea activitatilor didactice-artistice

activitdafilor Precizali QelivitaQea. .. ....................... e
didactice-artistice o 4 ;
. 4.2 Conducerea activititilor sportive
sau sportive

Precizafi activitatea

1 ord fizica/activitate, dupd caz

5.1 Evaluarea studentilor la disciplinele normate in statul de functii in cadrul postului

5. Activitafi de — examene, verificari pe parcurs, colocvii, alte forme de examinare etc.

5 studenti / | ord fizicd

Precizati numdarul de
studenti/masteranzi evaluati .........

evaluare 5.2 Participarea in comisiile de sustinere a examenelor de finalizare a studiilor de

licentd sau master

5 studenti / | ord fizicd

Precizati numarul de
studenti/masteranzi evaluati .........

6. Tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul sistemului
de credite transferabile, din care:

Total
(6.1+6.2+6.3)

Semnatura titular CADRU DIDACTIC




1 U}!‘\L
Tipul activitatii NUMAR ore
Precizdri privind normarea Detalii FIZICE/an
universitar
(28 saptamdni)

- 1 ora fizicd de tutorat
direct/sdptdmdnd cu grupa de

studenti/masteranzi in orarul Precizati numarul de ore:

activitatilor  didactice  ale = tutorat direct/saptamand
§ \fiecdrei specializari si an de cu grupa de
t, conform Regulamentului UAB nr. R-SA-8/29.03.2017 studiu studenti/masteranzi = 28
Anul de studi....................... = ord de tutorat direct - ord de tutorat direct
Anul de studiu.................... dialvidiaisapianant previzan individual/scipitimdna
in orarul specializarii in fiecare =28
saptamdnd

i g : = consiliere si comunicare
- consiliere §5i  comunicare

| e . % electronicd = ......
1 electronica  (se  menfioneazd
numdrul de ore fizice efective)
6.2 Consultatii 2 ore fizice/saptamand -
6.3 Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti e Precizati numarul de ore de
D ire lui studen L orgfEimaavita activitati ale cercului
enu.mz_r va .cercu Ry ; e [esc_‘..: ........ AT RPN sermnerasnaes _ desfasuratd, dupd caz
Specializdrile studentilor participaNEi............ococoo.ooo oo, Anii de studiv.......................... (anual).........
7. Participarea la comisii si consilii in interesul invitimantului
PP C O O S I ) s oo e o T 00 ot mae o et omoms om0 489 50ttt A eSS s A s Precizati numarul de ore (anual)

[ ora fizicd&/activitate
desfisuratd in comisie/consiliu,
dupd caz

TOTAL ore subcapitol A1V - -
PRECIZARE: O (1) ORA FIZICA SE ECHIVALEAZA CU O (1) ORA CONVENTIONALA (Universitaile sunt obligate ca activitdfile previzute in cadrul sectiunilor A i
A1V cuprinse in norma didactica, sd fie cuantificate in ore conventionale, printr-o procedurd aprobatd de Senat, in functie de programul de studii, de profil si de specializare, astfel incdt unei
ore fizice de activitdfi sd ii corespundd minimum 0,5 ore conventionale — art. 287, alin. 9 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 ).

B. Activitate de cercetare:

Descriere Precizdri privind normarea TOTAL
NUMAR ore
FIZICE/an
universitar
(28 sdptamdni)

Activitatea normatdi

Activitdti de cercetare fundamentalii sau aplicativi
- activitatea desfasuratd, in principal, pentru a dobdndi cunostinge noi cu | 1 ordfizica=1 ora conventionali
privire la fenomene si procese, precum si in vederea formuldrii i verificdrii
de ipoteze, modele conceptuale si teorii
- activitatea destinatd, in principal, utilizdarii cunogtingelor stiinfifice pentru | 1 ord fizica=1 ora conventionalii
perfectionarea sau realizarea de noi produse, tehnologii si servicii

Cercetare fundamentald

Cercetare aplicativi

Semnitura titular CADRU DIDACTIC..........c..ocoee......
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Acuvitagl ae aegvoeliare rennotogica

- formatd din activitdfile de inginerie a sistemelor si de inginerie
tehnologicd, prin care se realizeazd aplicarea si transferul rezuitatelor
cercetdrii catre agenfii economici, precum §i in plan social, avdnd ca scop
introducerea §i materializarea de noi tehnologii, produse, sisteme si
servicii, precum si perfectionarea celor existente

1 ord fizicd=1 ord

convenfionald

Rezultate ale activitdtilor de cercetare stiintificd

s | Activitate dg’eﬁwﬁomre si publicare de cdrti de specialitate

- se mentioneazd numdrul de ore fizice lucrate ........

1 ord fizica=1 ord

conventionald

625' A cttwtate\k(&lfaborare si publicare de studii in reviste de

Sspe

- se mentioneaza numdrul de ore fizice lucrate ........

1 ord fizica=1 ora

convenfionald

Activitate de elaborare si recunoastere de brevete

- se mentioneazd numdrul de ore fizice lucrate ........

! ord fizica=1 ord

conventionald

Participarea in colectivele redactionale ale revistelor editate
sub egida Universitatii

- se menfioneazd denumirea proiectelor si programelor de dezvoltare | I ordfizica=1ord conventionald
Proiecte si programe de dezvoltare tehnologica tehnologica  realizate  (fara a fi remunerate din alte surse)
.......................................................... si numdrul de ore fizice lucrate ........
Alte activititi care vizeazd cercetarea stiintificd
Membru in comitetul de organizare al manifestdrii - se mentioneazd | 1 ordfizica=1ora convenfionald
. oo g oo . .| denumirea manifestdarii, organizatorul si perioada
Organizarea de manifestari  gtiintifice  nationale i 2 ER $p
internationale
I ora fizica=1I ord convenfionald
Participarea la  manifestdri  stiintifice  nationale  si
internafionale organizate in fard sau in strdindtate
1 ord fizica=1 ora convenfionald

Coordonarea studentilor / masteranzilor care participd cu

Precizati manifestarea numdrul de lucrdri coordonate pentru

oy S aiaae Y : studenti ........ i numdrul de ore fizice lucrate........
lucrari la sesiuni stiintifice / olimpiade studentesti / 2 3 /i 8 G
oo, Precizati manifestarea .................... numdrul de lucrdri coordonate pentru
masteranzi ......... si numarul de ore fizice lucrate........

1 ora fizica=1I ord

conventionald

TOTAL ore capitol B

TOTAL ACTIVITATI A.I+A I+ A JII+A.IV+B trebuie sa i fie = 1680 ore fizice de muncd / an universitar (DURATA DE MUNCA ANUALA).

DURATA DE MUNCA SAPTAMANALA =

40 ore fizice de muncd/saptimand

Durata normala a timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana, conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, art. 287. alin. (22) “Suma totald a orelor de muncd
dintr-o normd didacticd sau de cercetare, realizatd prin cumularea ponderilor activitdtilor previzute la alin. (1), este de 40 ore pe saptiaméana”
Derularea activitatilor din Fisa individuala a postului se va face cu incadrarea in standardele de calitate, conform art. 303, alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Semnaturi titular CADRU DIDACTIC

Data




oM ANEXAnr. 3 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea fiselor de post,
7 %ﬂ“”m”‘ 7 desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

>\
MINISTERUL| EDUCATIEI NATIONALE

© UNIVERSITATEA ,, | DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA
%, FACULTATFA
./(Nr' ‘g,\f(:;\é /

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astizi , la Facultatea de

a Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

In urma verificarilor efectuate de conducerea facultitii in vederea monitorizirii activitatii didactice, prin

domnul/doamna (reprezentant conducere facultate),

si domnul/doamna , (director de departament), s-au

constatat urmatoarele:

Nr. | Ora | Sala | Specializarea/ Cadru didactic Constatarea*
ert an de studiu

* Constatarea:

1. Orarul este respectat, nu exista modificari (schimbari de activitati didactice, inlocuiri, reprogramari etc.);
2. Exista modificari de orar (schimbari de activitati didactice, inlocuiri, reprogramiri etc.) consemnate prin comunicari in
scris clitre Directorul de departament si catre Decan si aprobate de cétre acestia;

3. Alte constatari (privind prezenta la activitatea didacticd a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de ocupare a salilor si
afisarea orarelor, etc)

In cazul identificirii unor neconformitafi privind prezenta la activititile didactice conducerea
universitétii va aplica prevederile Regulamentului intern al Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

Semnétura Semnéatura
Reprezentant conducere facultate Director de departament




ANEXAnr. 4 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea fiselor de post,

desfasurarea i monitorizarea activititilor didactice
Py
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|z ; MINISFEREE EDUCATIEI NATIONALE
|27 UNLVERSITAIEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA

BN \;{: /
4‘)7’,{‘,, \’f’é\
% ZSDUC#}:‘\
PROCES VERBAL DE CONSTATARE
Incheiat astizi ., la Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia,

Facultatea de

b

in urma verificarilor efectuate de conducerea Universitafii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia in

vederea monitorizarii activitatii didactice, domnul/doamna

si domnul/doamna reprezentanti  ai

b

conducerii

universitatii, au constatat urmitoarele:

o Nu existd modificiri de orar (schimbiri de activitafi didactice, inlocuiri, reprogramari etc.
consemnate prin comunicdri in scris Directorului de departament si Decanului si aprobate de acestia);
o Existd, dupd cum urmeazi, modificiri de orar (schimbiri de activitdti didactice, inlocuiri,

reprogramdri etc. consemnate prin comunicari in seris Directorului de departament si Decanului si
aprobate de acestia)

Alte menfiuni (privind prezenta la activitatea didactica a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de
ocupare a sililor si afisarea orarelor):

In cazul identificarii unor neconformitati privind prezenta la activitdtile didactice conducerea

universitdfii va aplica prevederile din Regulamentul intern al Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia.

Semnatura Semnéatura
Reprezentant conducere UAB Reprezentant conducere UAB



ANEXAnr. 5 la procedura SEAQ_PO_BPS 03 privind intocmirea figelor de post,
desfagurarea si monitorizarea activitatilor didactice
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'z MINISTERBE \EDUCATIEI NATIONALE
z NIVEF EA ,, 1 DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA

\ @gm 3
\N'@uc 3 /
Rezolutie DECAN,

N
s 1t
o

Avizat Director de departament,

FORMULAR
privind
motivarea modificirii activititii didactice

Subsemnatul(a), , cadru didactic in cadrul Facultatii de

, Departamentul de ,

prin prezenta rog a-mi aproba inlocuirea la activitdtile didactice si/sau reprogramarea activitdtilor didactice programate

la forma de invitimant in perioada , din motivele:
, dupd cum urmeazi:

Tipul Data, intervalul Voi fi Eradul Siduet Data, intervalul
P 5 orar si sala nlocuit() : i orar si sala in
activitatii prenumele si numele
. E— ; : programati de un alt P ; care se
Denumirea disciplinei didactice (curs, . cadrului didactic care
e conform orarului cadru va sustine activitatea Ia reprogrameazi
? la IF/ZI — Licentd | didactic activitatea, dupi
laborator etc.) data (re)programati p
/ Master (DA /NU) caz

Semnitura solicitant: Semnitura cadrului didactic/cadrelor didactice care inlocuieste/inlocuiesc

.......................................
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ANEXAr. 6 la procedura SEAQ_PO_BPS_03 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activittilor didactice

/

,/ = ;Ul\l;lvgﬁiglﬁ A ,, 1 DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA
|22 wullRl 20
\\_K‘% Q\L =
& < DECLARATIE privind activititile didactice efectuate
¢ EDuclS‘-\

Subsemnatul (a) in calitate de

cadru didactic titular / cadru didactic asociat (se faie varianta incorectd) la Universitatea “1 Decembrie 1918

din Alba lulia, cu norma de bazi la institutia
(Facultatea Departamentul %

In vederea respectdrii Legii educafiei nationale nr. 1/2011 §i a Cerinelor normative obligatorii previzute de

Standardele ARACIS in Metodologia aprobatd prin HG nr.1418/2006 (cu modificdrile si completdrile ulterioare,

inclusiv HG 915/2017), declar cd in anul universitar efectuez activitate didacticd dupd
cum urmeazd.

Institutia de invifamant superior / Norma de bazii / normele didactice (inclusiv Confirmare privind

Institutia ' fractiunile)? AUNECECRLT KU OgEITE
conducitorului
institutiei®
1. Exempiu - UNIVERSITATEA Norma de bazdi
“1 DECEMBRIE 1918” DIN
ALBA IULIA

(Se mentioneazi institutia la care cadrul
didactic are norma de bazi.)

2. norme la plata cu ora
(Se completeazi totalul fractiunilor de norme la plata cu ora)

(Se mentioneazi numérul postului §i prescurtarea departamentului,
numérul orelor conventionale atribuite, totalul orelor din post si
fractiunea rezultatd, pentru fiecare post in care se efectucazi activitati in
regim plata cu ora, atdt pentru statele de functii de /a Invdtdmantul cu
(Se mentioncazs prima instituie in care [recventi zi, ciit §i pentru invitamantul la distantdi ID.
cadrul didactic efectueazi activitati in regim Exemplu: Post 2 — DSEI -2,5/15,75 = 0,16

lata cu ora.) Post 5 - DPPD -3/ 15,50 = 0,19 etc.)

3. norme la plata cu ora
(Se completeazi totalul fractiunilor de norme la plata cu ora)

(Se vor detalia fractiunile de norme, ca in linia de mai sus.)

(Se mentioneazd a doua institufie in care | (Cadrele didactice care efectueazd activitdfi in regim plata cu ora in
cadrul didactic efectucaza activitati in regim | alte institufii de invifimadnt superior, menfioneazd separat pe linia 3
plata cu ora.) aceastd institufie, iar declaratia se semneazdi de conducdtorul institugiei
respective i se stampileazd corespunzdtor.)

In cazul in care cadrul didactic susfine activitafi didactice la mai mult de doud institutii de invaamant superior, tabelul se completeaz i
cu liniile necesare.

Total: norme, din care la plata cu ora. Data: 01.10.anul

Semnituri cadru didactic, VIZAT DECAN, VIZAT DIRECTOR DE DEPARTAMENT,

'La pozitia | se mentioneaza institutia la care cadrul didactic are norma de bazi. La pozitiile necompletate se mentioneaza ,.Nu este cazul”.
*Fractiunile de norma se calculeazi ca raport intre numérul de ore prestate si numarul total de ore al postului. De exp., 4 ore dintr-un post de 10
ore reprezinta 0,4,

*Semnitura conducdtorului si stampila institugiei.



