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Procedura se aplicd in toate departamentele didactice din cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918”

1. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste modul de desfasurare a activititilor didactice conform orarului semestrial la
facultdtile si departamentele din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia;
Procedura asigurd existenta documentatiei adecvate desfasurarii activitatilor didactice conform
orarului;

Procedura sprijind structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor:

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

2. Domeniul de aplicare

din Alba Iulia, iar procesul este gestionat la nivelul facultitilor si a Biroului Personal Salarizare.

vV ¥V VYV V¥V VYV

1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura formalizatd:

Departamentele didactice elaboreazi anual figsele de post pentru posturile didactice si
conducerea departamentului/facultatii/universititii monitorizeazi permanent desfasurarea

activitatilor didactice potrivit acestora.

2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdyii

procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii:
Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii procedurale:
toate departamentele didactice, conducerea departamentului/facultafii/universitatii;
Compartimentele implicate in procesul activititii: BPS

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie primara:

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare:

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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

Hotdrdrea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invidtdmantului la
distan(a si a invatdmantului cu frecventd redusi in institutiile de invafimant superior;

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonanfei de urgenti a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

3.2. Reglementiri interne:

» Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia;
» Codul de etica si deontologie profesionali al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;
» Regulamentul Intern al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (R_MCSI 2);

> Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
(R_MCSI_3),
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» 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 munci aplicabil incheiat la nivelul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba
Tulia.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Proceduri - 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 activitafi.

Procedurid formalizati — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuiesc urmati,
modalitafile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilititile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Proceduri operationali - proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia;

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzati.

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

inregistrare — document care precizeaza rezultatele obfinute sau care furnizeazi dovada activitatilor
desfasurate.

Controlul unei inregistriri - cercetare/verificare a unei inregistriri, efectuatd de o persoani sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativi, depozitarea, protejarea,
regasirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Facultate — Unitate functionald care elaboreazi si gestioneaza programele de studii;

Departamentul — Unitate functionald care asigura producerea, transmiterea si valorificarea
cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Activitate academici - totalitatea activititilor de predare, invatare, formare, cercetare stiintifica,
creatie artisticd, performant3 sportivd si inovatie si a serviciilor aferente acestora, precum si a demersurilor
privind proiectarea, programarea, organizarea si evaluarea procesului de invatamant si cercetare, realizate in
cadrul UAB de citre studenti si personalul didactic si de cercetare, titular sau asociat, in conformitate cu
misiunea §i obiectivele institutiei.

Componentele de bazi ale activititii academice sunt invitimantul si cercetarea stiintifici, iar
organizarea acestora constituie structura academici institutionalda a UAB, cireia 1i sunt subordonate
functional toate celelalte componente universitare: financiard, administrativa si de servicii. Invafimantul si
cercetarea stiintifica sunt componente interdependente si inseparabile care marcheazi nota distinctiva
principald a activitatii academice, constand in instruirea prin cercetare, in coexistenta 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 contribufia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale si care precizeazi sarcinile si responsabilitatile care i revin ocupantului unui
post;

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

- Denumirea i pozitia postului in statul de functii;
- Obiectivele postului derivate din prevederile Art. 287 a Legii educatiei nationale;
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- Responsabilitétile si sarcinile asociate postului in scopul realizarii obiectivelor;
- Conditiile fizice ale muncii, in termeni de spatiu de munca, timp de lucru, conditii de mediu;
- Cerintele fatd de ocupantul postului, in termeni de studii, cunostinte, aptitudini si calitéfi
personale.

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

- Este instrumentul prin care se asigura o delimitare eficienti si rafionals a muncii;

- Este instrumentul de informare si responsabilizare a salariatului cu privire la obiectivele,
responsabilitétile, 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 responsabilitdtilor desemnate, care revin spre exercitare unui
angajat.

Atributia - reprezinti un ansamblu de sarcini necesare realizirii unei parti dintr-o activitate, care incumba
0 anumitd responsabilitate privind indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris si care reclami
competente adecvate;

Sarcina - constituie cea mai mica unitate de munca individuala avand un sens complet, care reprezinti o
actiune clar formulata, orientati spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfigoard dupi o proceduri stabiliti;

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

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

4.2. Abrevieri

UAB - Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;

SUAB — Senatul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
HS — Hotérare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia;
CA - Consiliul de Administratie;

PO - Procedura operationali

DGA - Director General Administrativ

BPS — Biroul Personal Salarizare;

BVC - Buget de venituri si cheltuieli;

CCM - Contract Colectiv de Munci

CFP — Control financiar preventiv

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare;

Ah - Arhiveazi;
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5. Descrierea procedurii

Generalititi — prevederi legale

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

Numdrul posturilor didactice se stabileste de catre Senatul universitar, in functie de bugetul aprobat si
findnd seama de planurile de invitimant, 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 activitatile didactice previzute in anexa la fisa individuali a postului — Anexa
nr. 2.

Modul de lucru

5.1 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, dupi aprobarea statelor de functii pentru anul universitar
imediat urmitor. Fisele posturilor didactice se intocmesc de ciitre directorii de departament iar anexele la
fisele de post se intocmesc de citre directorii de departament in colaborare cu cadrele didactice care acoperd
posturile respective. Pentru posturile normate in statele de functii de la forma de invitdmant la distanta se
completeaza fisa de atributii si responsabilititi — Anexa nr. 1 din PO_CIDFRFC 07.

Termenul de finalizare si predare a figelor de post si al anexelor aferente la Biroul Personal Salarizare,
de ciitre 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 ciitre sefii ierarhici superiori in prima zi de numire in functie sau
ori de cite ori intervine o modificare/completare a sarcinilor/atributiilor/responsabilitatilor aferente functiei
de conducere.

5.2 Desfésurarea si monitorizarea activititilor didactice

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoari doar
activitati 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 céte ori apar modificéri In activitatea sa,
prin declaratie scrisa, conducatorului institutiei la care are functia de bazi (Rectorul), numairul orelor
didactice prestate in anul universitar. Pentru raportare se utilizeazi formatul Anexei nr. 6, care se depune
semnatd §i avizatd la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoard activititi
didactice in cadrul normei de bazi, cit si activititi didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante in cadrul Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are obligatia de a face cunoscut, la
inceputul anului universitar si ori de céte ori apar modificari in activitatea sa, prin declaratie scrisa,
conducétorului institutiei la care are functia de baza (Rectorul), numérul orelor didactice prestate in cadrul
normei de baza i prin asociere in regim de plata cu ora. Pentru raportare se utilizeazi formatul Anexei nr.
6, care se depune semnata si avizati la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionals.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoara activitati
didactice in cadrul normei de bazi, cit si activititi didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante la alte institutii / institutii de inviatimant superior sau/si posturi vacante in cadrul Universititii
“1 Decembrie 1918” din Alba Tulia are obligatia de a face cunoscut, la inceputul anului universitar si ori
de céte ori apar modificari in activitatea sa, prin declaratie scrisa, conducitorului institutiei la care are functia
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de bazi (Rectorul), numarul orelor didactice prestate in cadrul normei de bazi si prin asociere. Pentru
activitatile didactice la alte institutii / institutii de invatimant superior, este necesari obtinerea acordului
senatului universitar al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia. Pentru raportare se utilizeazi
formatul Anexei nr. 6, care se depune semnati si avizati la Centrul pentru Managementul Calitatii si
Strategie Institutional (inclusiv cu semnéturile si stampilele institutiilor / institutiilor de Invaimant 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 scrisa, conducitorului institutiei la care au functia
de bazi, precum si celui la care sunt asociate (Rectorului Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia),
numdrul orelor didactice prestate prin asociere. In cazul in care cadrele didactice asociate au functia de baza
in altd institutie de invitamant superior, este necesari obtinerea acordului senatului universitar al institutiei
respective. Pentru raportare se utilizeazi formatul Anexei nr. 6, care se depune semnati si avizata la Centrul
pentru Managementul Calititii si Strategie Institutionald (cu semnaturile si stampilele institutiilor /
institutiilor de invatamant superior implicate).

Activititile didactice prevazute in fisa postului si in anexa aferenti se desfasoard pe baza unui orar,
elaborat semestrial de o echipi desemnati de citre Directorul de departament si de citre Decan. Dupi
comunicarea §i afisarea orarului, modificarea acestuia se face numai de citre echipa de orare, la propunerea
st cu acordul cadrului didactic ale cirui ore sunt modificate. Varianta finali de orar se identifici prin
specificarea datei de la care aceasta este valabild, fiind comunicata si afisatd nu mai térziu de ziua inceperii
fiec@rui semestru. Pe usile salilor in care se desfisoari activititi didactice se afigeaza orarul silii respective,
valabil pentru semestrul curent.

Monitorizarea activititilor didactice la nivel de facultate

* Conducerea facultdtii inifiazd procesul de monitorizare a desfasuririi activitafilor didactice la
inceputul fiecarui semestru de studiu;

e La nivelul fiecarei facultati se numeste o echipi de monitorizare, formati din decan/prodecan si
directorul de departament. Aceastd echipa efectueazi controale inopinate pe parcursul saptdmanilor
de activitate didactica din fiecare semestru al anului universitar, la activitatile didactice aferente
cadrelor didactice titulare si asociate care deservesc programele de studii gestionate de departament.

e Echipa de monitorizare va efectua cel putin o activitate de control pe parcursul unei luni
calendaristice;

* La finalizarea controlului, echipa de monitorizare completeaza si semneazi Procesul verbal de
constatare - Anexa nr. 3, care se depune la decanatul facultitii;

‘o 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 fn situatia in care un cadru didactic (titular si/sau asociat) se regdseste in urmiitoarele 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 comunici directorului de departament:

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

— data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care nu se poate prezenta, motivul
absentei, coordonatele recuperirii activititii didactice (solicitare depusa inainte de data
programatad pentru recuperarea activitatii didactice) si solicitd aprobarea reprogramarii
activitatii didactice
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* La finalul fiecarei luni care cuprinde activitifi 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 §i se elaboreaza propuneri de cercetare disciplinard a cadrelor didactice (titulare si/sau
asociate) care au absentat nemotivat, in vederea aplicirii sanctiunilor previzute in Legea Educatiei
Nationale si Regulamentul intern al UAB, consemnate intr-un Proces verbal al sedintei. Respectivele
propuneri se inainteazi Consiliului de administratie.

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

Monitorizarea activititilor didactice la nivel de conducere universitate

Conducerea UAB initiazi semestrial procesul de monitorizare a desfisurarii activititilor didactice,
la inceputul fiecdrui semestru de studiu;

La nivelul universitatii se constituie o echips 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 sidptdmanilor de
activitate didacticd din fiecare semestru al anului universitar la activititile didactice aferente cadrelor
didactice (titulare si/sau asociate) care deservesc programele de studii gestionate de universitate;
Fiecare activitate de monitorizare se materializeazi prin elaborarea Procesului verbal de constatare
(Anexa nr. 4), care se péstreazi de prorectorii din echipa de control.
in cazul constatarii absentelor nemotivate ale cadrelor didactice, echipa de control elaboreazi
propuneri de cercetare disciplinara a cadrelor didactice (titulare si/sau asociate) n vederea aplicirii
sanctiunilor previzute in Legea Educatiei Nationale si Regulamentul intern al UAB. Respectivele
propuneri se inainteazd Consiliului de administratie.
Stabilirea i comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazi conform Legii Educatiei Nationale si
Regulamentului intern al UAB.

6. Responsabilititi

6.1. Prorectorii si Directorul CSUD

efectueazd monitorizarea activititilor didactice la facultatile universitatii/scolile doctorale ale
universitatii (pentru programe de studii de licents, master si doctorat, cat si pentru alte tipuri de
programe de formare organizate in institutie);

elaboreazd Anexanr. 4 (proces verbal de constatare);

6.2. Decanul

vizeaza figele posturilor didactice precum si anexele aferente;

vizeazd Anexa nt. 6;

monitorizeaz3 activitatea didactici;

semneazd Anexa nr. 3 (proces verbal de constatare);

sesizeazd Comisia de eticd / elaboreazi propunerea de cercetare disciplinari, nsotiti de documentele
constatatoare ale abaterii;

6.3. Directorul de departament/ Director scoalii doctorali

Intocmeste fisele posturilor didactice precum si anexele aferente;
vizeazi Anexa nr. 6;
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® avizeazi Anexanr.5 (Formular privind motivarea modificirii activitatii didactice);
¢ Iintocmeste si semneazi Anexa nr. 3 (Proces Verbal de Constatare);

6.4. Cadrele didactice (titulare si asociate)

6.5. Persoanele responsabile de intocmirea/vizarea/ aprobarea fiselor de post pentru persoanele care

prin semndéturd continutul acesteia;
respecta orarul activitdtilor didactice si prevederile legale cu privire la prezenta la locul de munci;
completeaza Anexa nr. 5 (Formular privind motivarea modificarii activitatii didactice);

completeaza Anexa nr. 6 (Declaratie privind activititile didactice efectuate);

ocupi functii de conducere (Anexanr. 1.1):

iau la cunostinta prin semnéturé despre continutul fisei postului didactic: Anexa nr. 1;
colaboreazi cu directorul de departament la elaborarea anexei la fisa postului: Anexa nr. 2 si isi asuma

Functia de conducere

Cine intocmeste fisa

Cine vizeazi fisa

Cine aprobi fisa

postului postului postului
Rector imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Presedinte Senat imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Prorector Imputernicit rector Consiliu de Rector
Administratie, prin
Tmputernicit
Decan imputernicit rector Consiliul facultitii, Rector
prin imputernicit
Prodecan imputernicit decan Decan Rector
Director de departament imputernicit decan Decan Rector
Director CSUD imputernicit rector CSUD, prin imputernicit Rector
Director scoala doctorald | imputernicit director CSUD Director CSUD Rector
Director centru imputernicit rector Prorectorul de resort Rector

administrativ functional

6.6. Rectorul UAB:

aproba procedura;

aproba fisele posturilor didactice, precum si anexele aferente;

6.7. Senatul UAB:

aproba procedura;

* Presedintele Senatului universitar semneazi varianta finala a procedurii adoptata de Senatul UAB.
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7. Formular evidenti modificiri

o 3 =
2 o 5 £ % e £ £E¢
£ 2 5 s s & S g3 £°8 2
o =- 2 N o & = ol = 9T
= o ® 3 = s 2 = =R
Z = - &~ 8 = @ S =) g = g-
a a Z E g ©w 8 5
>
1| 1 |24072019| 0 |24.07.2019 | Integral | 2 conformitate cu cadrul legal in
vigoare
2 I | 29092020 1 29.09 2020 An2exa II.I conformitate cu cadrul legal in
vigoare

In conformitate cu cadrul legal in

3 | I [29.09.2021| 0 |[29.09.2021 | Integral vigoare — OSGG nr. 600/2018

8. Formular analizi procedura

=
— =
]
v 2 N R N L
= E = 2 > 5 s
5 S = 5 s = <3 <&
g o 2 8 - B
- £ o= = v o0 = |5
e = =S .5 - 9 =
3} - a2 2 = 1...?)
. = — = =
B =9 = 8 N es - e
Z. s = =z = ‘=, i
E @ S g == 5 ® =
=] £ 3 ) QL @« - ] o ]
&) = 1 =) ] p— E e b
Z 'E = o 73 = s
= £ s 2 = a
%) %
@ Q )
1. | DGA Géban Vasile Lucian - 22.09.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. Nume si Data retragerii Data
Compartiment/Functia s Semniitura s Semniitura intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o
- . in vigoare
Inlocuite

1. Biroul Personal — Salarizare Joldes Gabriela 01.10.2021 29.09.2021 29.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)

2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

3. Rector Breaz Valer 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site

4. Prorector Muntean Andreea | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

5. Prorector Ionescu Petru 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Stefan email publicare site

6. Consiliul pentru Studii Universitare de | Gligor Mihai 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Doctorat email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

7. Senat Tamas-Szora 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site

8. Directia Generald Administrativa Gaban Vasile 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

9. Facultatea de Stiinfe Economice Topor Dan 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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|

10. Facultatea de Stiinfe  Exacte si | Rotar Corina 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site
scanatd)
11. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
12. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
13. Facultatea de Teologie Ortodoxi Himcinschi Mihai | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
14. Centrul pentru Invatamant la Distants, 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Frecventd Redusi si Formare Continui | Dimen Levente email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. Departamentul  pentru  Pregitirea 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Personalului Didactic Todor Ioana email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
16. Departamentul de $tiinte Juridice si 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. . Cetean - . . .
Administrative . email publicare site
) - Voiculescu Laura
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
17. Departamentul de Stiinte Sociale s 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. g Butiu Cilina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
18. Departamentul de Educatie Fizica si 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Sport Simon Sorin email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
19. Departamentul de Filologie . . 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. . - Wainberg Iuliana . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
20. Departamentul de Istorie, Arheologie ' 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
si Muzeologie Arhire Sorin email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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21. Departamentul de Cadastru, Inginerie 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
cee Lo L Cor. Begov-Ungur . . .
Civila si Ingineria Mediului email publicare site
. . 2 Andreea
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
22. Departamentul  de  Informatica, 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Matematica si Electronica Aldea Mihaela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
23. Departamentul de Finante 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Contabilitate Cioca Ionela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
24, Departamentul de  Administrarea 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Afacerilor si Marketing Maican Silvia email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
25. Departamentul de Teologie si Muzici 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
Religioasa Susman Dragos email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
26. Scoala Doctorala de Istorie . 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. o Rotar Marius . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
27. Scoala Doctorala de Filologie 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. . Nanu Paul . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
28. Scoala Doctorald de Teologie .| 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. o Jurcan Ioan Emil . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
29. Scoala Doctorala de Contabilitate Céapusneanu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Sorinel email publicare site
30. Secretariat general Universitate _y 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. S Hava Cristina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
31. Oficiul Juridic 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. " Tomuta Sanda : . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

10.2. Alte anexe:
Nr Nr Arhivare Alte
. Denumirea anexei Elaborat Aprobi ) Difuzare Loc Perioada elem
anexi ex.
ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Fisa individuala a postului Director dep. Rector 2 BPS; BPS Cfregl legale si normelor -
didactic Departament; interne de arhivare
cadru didactic
1.1 Fisa individuala a postului Sef ierarhic Rector / 2 BPS; BPS Cf regl legale si normelor -
pentru functii didactice de superior Senat sef ierarhic; cadru interne de arhivare
conducere UAB didactic
2 Anexa la fisa individuali a Director dep. Rector 2 BPS; BPS Cfregl legale si normelor -
postului Departament; interne de arhivare
cadru didactic
3 Proces verbal de constatare Comisie Decan | Consiliul de Decanate | Cfregl legale si normelor -
monitorizare nivel facultate monitorizare administratie interne de arhivare
4 Proces verbal de constatare Comisie Rector 1 Consiliul de Rectorat Cfregl legale si normelor -
monitorizare nivel UAB monitorizare administratie interne de arhivare
UAB
5 Formular privind motivarea Cadru didactic Decan 1 Decanat Decanate | Cfregl legale si normelor -
modificarii activitatii didactice interne de arhivare
6 Declaratie privind activititile Cadru didactic Senat 1 BPS CMCSI Cf regl legale si normelor -
didactice efectuate interne de arhivare
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in desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse d¢ REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 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), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 julie 2018 privind miasuri de punere n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementirile interne elaborate in cadrul Universititii ,,1 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 Universittii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinfa Senatului Universitdjii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din 29 septembrie 2021,

PRESEDINTE
Conf, univ. dr. Tamas-Szora Attila

AVIZAT

Oficiul Juridic
Consilier juridic Tomuta Sanda
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Biroul Personal
Salarizare

Intocmeste/
actualizeaza
PO;
intocmeste
anual graficul
de repartizare
lunari a orelor
de munca

Senat UAB

Aproba PO si
actualizarile
ulterioare

RECTOR UAB

Prorector/ Director CSUD

Decan

Persoane imputernicite
pentru a intocmi/viza
fisele posturilor de
conducere

Director de departament/
Director de Scoald
doctorala

Cadre didactice

Anexa A-PO-BPS-03

Aproba PO si actualizirile ulterioare;
Aproba fisele posturilor si anexele aferente

Monitorizeazd activitatile didactice la nivel de
universitate;
Elaboreaza anexa 4

Vizeaza fisele posturilor si anexele aferente;
Vizeaza anexa 6;

Monitorizeazd activitafile didactice la nivel de
facultate;

Semneazi anexa 3;

Sesizeaza Comisia de eticd in caz de abatere
disciplinara

Intocmesc/vizeaza anexa 1.1

Intocmeste anual figele posturilor didactice si anexele
aferente;

Vizeaza anexa 6;

Avizeaza anexa 5;

Intocmeste anexa 3

Semneaza anual fisa postului;

Colaboreaza cu directotul de departament/ directorul
de scoala doctorala la elaborarea anexei la figa postalui
si 1si asuma prin semndtura continutul acesteia;
Completeaza anexa 5 §i anexa 6;

Respecta orarul activitatilor didactice si prevederile
legale cu privire la prezenta la locul de munca




ANEXA nr. 1 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

FISA DE POST
AN UNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare si in temeiul
Contractului individual de munci incheiat intre ocupantul postului si Universitatea “1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia, 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 POSTULUL

1. POSTUL : C.O.R*:
* ( profesor -231005; conferentiar-231002; lector-231003; asistent-231001)
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 subordoneazi direct directorului de departament

relatii de colaborare Colaboreaza in desfagurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele
didactice din cadrul departamentului, a facultatii i a universitatii, cat si
cu personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic;
Colaboreazid in desfisurarea activitafilor 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 activititi didactice, de cercetare stiintifici si
complementare, in concordantii cu misiunea, obiectivele si valorile Universititii “1 Decembrie 1918” din
Alba Tulia, urmirindu-se cresterea calitiitii activititii didactice §si a cercetirii stiintifice. Activitatea se
desfasoari in acord cu Planurile de invitiméint, Statul de functii de personal didactic valabile pentru anul
universitar aferent figsei postului si cu reglementiirile legale si interne in vigoare.

| 3. OBIECTIVELE POSTULUI ]

OBIECTIVE » Indeplinirea normei universitare
» Indeplinirea altor activititi in interesul institutiei

Luat la cunostin{ cadru didactic, semnétura data o



4. SARCINILE, ATRIBUTIILE si RESPONSABILTATILE TITULARULUI
(inclusiv cele referitoare la siniitatea sisecuritatea in munci precum si la P.S.I)

]?ARC]NI SI ATRIBUTII: }

indeplil_lirea normei didactice conform art. 287, al. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 -
ocupantul postului va desfisura 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, activitafi de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an, pregitirea
activitatii de predare si a activitdtilor aplicative, indrumarea elaboririi lucririlor de licenta si
disertatiilor de master, indrumarea practicii de specialitate, conducerea activitatilor didactice-artistice
sau sportive, activitdfi 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 invatamantului).

Desfasurarea de activititi de cercetare stiintifici - ocupantul postului va desfisura activititi de
cercetare stiinificd in acord cu documentele programatice ale cercetirii stiintifice din institutie (planuri
de cercetare anuale ale departamentelor, facultitilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu
temele de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activititi care pot consta in unul sau totalitatea
activitafilor urmatoare: cercetare fundamentald sau aplicativa, dezvoltare tehnologicé, obtinere de
rezultate ale activitatilor de cercetare stiintifici, organizarea de manifestiri stiintifice nationale sau
internationale, participarea la manifestiri stiintifice nationale sau internationale organizate in farid sau
strdindtate, participarea in colective redactionale ale revistelor editate sub egida universitatii,
coordonarea studentilor/masteranzilor care participa cu lucriri la sesiuni stiintifice / olimpiade
studentesti / concursuri.

Participarea, la solicitarea Directorului de departament/Decanului la alte activitdfi in interesul
instituiei, fn concordantd cu misiunea, obiectivele si valorile Universitdtii “1 Decembrie 1918 din
Alba lulia (intdlniri cu elevi, angajatori, absolventi; promovarea imaginii institutiei; activititi de
elaborare orare si alte documente specifice departamentelor — dosare de acreditare, autorizare etc.).

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

> Sprijinirea studentilor in intelegerea mecanismelor de functionare a universitatii si facultitii, in
vederea adaptirii in conditii optime la exigentele corespunzitoare diecirui an de studii si reducerii
riscurilor de abandon;

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

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

»  Orientarea studentilor in alc#tuirea rutei de studii, prin alegerea unui meniu curricular personalizat
ce fine seama de abilitatile, interesele si preocupdrile studentului; _ _

» Informarea studentilor in vederea facilitirii accesului la resursele universitatii (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, bursid, tabere, sesiuni speciale sau situatii speciale cum ar fi retragerea de la studii,
intreruperea studiilor, transferul etc.);

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

> Indrumare in ceea ce priveste posibilitatile de integrare/colaborare cu centrele de cercetare care
functioneaza la nivelul universititii;

Luat la cunostinjd cadru didactic, semnétura data




Y V VYV V¥V

Informarea/orientarea studentilor de la ciclul de studii licentd in privinta oportunitafilor de
continuare a studiilor la nivel de master si doctorat;

Aducerea la cunostinta studentilor despre existenta CICOC, care se ocupd de informarea,
consilierea si orientarea studentilor cu privire la oportunitatile de carierd profesionald, posturile
care pot fi ocupate de absolventi, indrumarea in vederea elaboririi CV-ului si pregitirea
studentilor pentru interviuri in vederea angajérii, administrarea unor chestionare de evaluare a
aptitudinilor personale etc. (asistare in dobindirea unor cunostinte privind intocmirea
documentelor de candidaturi pentru un loc de munci si pregatirea pentru interviurile de selectie);
Colaborarea cu CICOC in privinta implementirii programelor destinate studentilor cu performante
inalte si a recuperarii celor cu dificultiti de invétare;

Sfatuire cu privire la oportunitatile sociale, culturale si sportive care se pot asocia activitétilor de
invatare;

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

Incurajarea studentilor si prezentarea beneficiilor implicarii acestora in activititile Ligii
Studentilor, activititi de voluntariat etc.

Sarcini_si_atributii _referitoare la_activitatea de securitate si siniitate in munci:

>

Y VvV

Respectd prevederile legale 1n vigoare, privind securitatea si séindtatea in muncd, prin a céror
aplicare s3 fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolndvire
profesionald;

Efectueazi anual controlul medical periodic, conform programérilor;

Isi insuseste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit,
precum si a prevederilor legale in domeniul securitditii §i sandtatii in munci;

Foloseste echipamentele individuale de protectie.

Sarcini si atributii referitoare la activitatea de P.S.I:

»

>
>
>

Respecti regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub orice
formd de conducerea universititii sau de persoanele desemnate de aceasta ;

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

Nu efectuezi manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor ;

Comunici, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care este
indreptitit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele
de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor ;

Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atét cét ii permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizirii misurilor de aparare impotriva incendiilor ;

Acorda ajutor, atat cét este rational posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

[ RESPONSABILITATL: | |

1. Legat de activititile specifice, rispunde de:

Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de munci, respectiv respectarea
prevederilor din fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexd a contractului individual
de munci;

Respectarea Planului de invatimant;

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 cunostintd cadru didactic, semnétura data




» Raportarea datelor individuale privind cercetarea stiintifica, conform Metodologiei de evaluare a
cadrelor didactice si Metodologiei de alocare a fondurilor bugetare pentru finantarea de bazi si
finantarea suplimentari a institutiilor de invitimant superior de stat din Romania, anual sau ori de
cate ori conducerea universititii soliciti acest lucru;

> intocmirea programelor (figelor) disciplinelor cuprinse in structura postului in conformitate cu
legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UAB;

> Intocmirea tematicilor si bibliografiilor pentru cursuri, seminarii, laboratoare si lucriri 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 calitatii in
conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UAB;

» Depunerea anuala, la Centrul pentru Managementul Calititii si Strategie Institutionald, a
Declaratiei privind activititile didactice efectuate (Anexa nr. 6 la PO SEAQ_PO_BPS 03);
Solicitarea configurdrii de citre Biroul IT din institutie a unei adrese personale de email cu
extensia uab.ro si verificarea zilnici (cu exceptia concediului de odihnd, medical sau zile libere
legale) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutional3 de e-mail;

» Respectarea reglementirilor 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;

2. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

> Imbunatitirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate ;

> Pistrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de umiversitate. Sunt

confidentiale toate informatiile, datele si documentele obtinute, legate de indeplinirea activititilor
postului, iar ocupantul postului se obliga s nu le divulge sau si le transmit3 tertilor pe toatd durata
relatiei sale contractuale cu universitatea si dupd incetarea acesteia. In acest sens, angajatul ia
cunostintd despre prevederile Regulamentului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
privind protectia datelor cu caracter personal, completeaza si semneazi Anexa nr. 4 la acest
regulament. Anexa nr.4 la Regulamentului UAB privind protectia datelor cu caracter personal este
atasati fisei de post.

» Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universittii;

» Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si normelor interne;

» Adoptarea in permanentd a unui comportament in masuri si promoveze imaginea si interesele
universititii.

1 5. AUTORITATEA POSTULUI limitele de acfiune, reglementate sau asumate, pentru realizarea obiectivelor si exercitarea sarcinilor j

> Evalueazi studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementirile interne
(Regulamentul activititii profesionale a studentilor, Regulamentul activititii profesionale a
personalului didactic i de cercetare, Regulamentul privind examinarea si notarea studentilor etc.);

» Utilizeaza echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interesul
Universitaii;

» 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.

| 6. MIJLOACE INCREDINTATE POSTULUI l
Tehnologie computerizatd in cadrul birourilor din incinta universititii, alte echipamente de birou,
consumabile, in functie de necesitafi.

| 7. DEPLASARI CURENTE ]
In interesul universitatii, functie de necesititi.

Luat la cunostingd cadru didactic, semnétura data



8. DOCUMENTE ELABORATE / SEMNATE / AVIZATE SI CIRCUIT RELATIONAL

Documente elaborate si semnate: cataloage cu rezultatele evaludrii, fise de activitate zilnic, fisele
disciplinelor, tematici, bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in
vigoare la nivelul UAB,;

Documente avizate: orare

| 9. CONDITII DE MUNCA

Munca se desfiasoard in conditii normale, 1n sili amenajate corespunzitor, la sediul
Universitatii.

Norma de munci: intreagd de 40 ore fizice/ siptdmand sau partiald* de ore fizice/
sdptimana (in cazul posturilor in regim plata cu ora).

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

10. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI |

Studii si conditii specifice: conform reglementirilor legale si interne institutionale de ocupare a
posturilor didactice (Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si procedurile
operationale specifice).

11. DELEGAREA ATRIBUTIILOR ]

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

12. INDICATORI DE PERFORMANTA |

Evaluarea periodica a calitdtii personalului didactic se face conform prevederilor Legii educatiei
nationale nr. 1/2011 si reglementérilor interme (Metodologia de evaluare periodica a calitatii personalului
didactic si de cercetare). Criteriile de evaluare si standardele minimale asumate anual de catre angajat
sunt prevazute in contractul individual de munci la capitolul ,,Obiectivele de performanta si criteriile de
evaluare a realizdrii acestora”.

APROBAT RECTOR

Numele si Prenumele

Data Semnétura
VIZAT : Luat la cunostinta cadru didactic*
DECAN Numele si Prenumele

Numele si Prenumele

Data Semnitura Data Semnéitura

DIRECTOR de DEPARTAMENT

*in cazul posturilor vacante acoperite in regim de “plata cu ora” se va
completa o fisda postului care va fi semnatil de toate cadrele didactice care
acoperd postul, iar anexa la fisa postului se completeazs distinct pentru fiecare
cadru didactic

Numele si Prenumele

Data Semnitura




UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

ANEXA nr. 4
LA REGULAMENTUL PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ANGAJAMENT DE CONFORMARE

Confirm faptul c¢d am luat la cunostintd despre prevederile Regulamentului Universitatii
»1 Decembrie 1918” 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 calititii mele de salariat al
Universititii 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

Informatiile confidentiale, datele la care am acces, documentele obtinute prin exercitarea calititii de
angajat a Universitafii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, altele decit 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 parfi in forma video, foto, audio, format electronic sau forma scrisa, inclusiv dupa incetarea
activitifilor ce presupun accesul la aceste informatii.

fmi asum responsabilitatea pentru respectarea integrald a principiilor, cerintelor si obligatiilor care
rezulté 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 : Semnatura ;



ANEXA nr. 1.1 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea fiselor de post,
desfisurarea si monitorizarea activitafilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA “ 1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

FISA DE POST
(functii didactice de conducere)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, a Cartei
universitare si a Contractului individual de muncé incheiat intre ocupantul postului si Universitatea “1 Decembrie
1918” din Alba Iulia, se incheie prezenta fisd a postului, anexa la Contractul individual de munca.

1. POSTUL : COR:
l.a relatii de subordonare Se subordoneazi :
relatii de colaborare Colaboreaza intern cu :

Colaboreaza extern cu:

1.b componenta in
subordine

2. ROLUL POSTULUI

Titularul postului are rolul de a coordona/conduce

| 3. OBIECTIVELE POSTULUI

» Indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin postului;

» Operativitatea 1n 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 siiniitatea si securitatea in muncid precum si la P.S.I)

‘ SARCINI SI ATRIBUTI

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

>
>
>
>
» ;
>
>
>
>
>

Luat la cunogtintd, semnétura a ~ data

-1-
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Sarcini si atributii referitoare la activitatea de control intern managerial, potrivit Ordinului
S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
Asigurd implementarea standardelor de control intern managerial in cadrul structurii conduse;

Identificd actiunile si activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

Stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de citre executanti, in
limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile structurii conduse;
Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste
actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din structura condusi, precum si fluxurile
de comunicare intre structurile cu nivele ierarhic superioare de management si cu alte entititi publice;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeazi activititile ce se desfisoari in cadrul structurii
conduse, masoara si inregistreazi rezultatele, compari rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifici
abaterile, aplicd misurile corective;

Evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

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

Ia masuri pentru imbunétatirea sistemului de control managerial din cadrul structurii conduse/ coordonate;
Analizeaza periodic riscurile fnregistrate in registrul riscurilor si ia mésuri de imbunititire a mediului de
control intern aferent riscurilor existente;

Elaboreazd semestrial chestionarul de autoevaluare si registrul riscurilor si le trimit Comisiei de
monitorizare la termenele stabilite.

Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sinitate in munca

Respecta prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sinitatea in munci, prin a ciror aplicare
sd fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolniivire profesionali;

Efectueazd anual controlul medical periodic, conform programarllor

fsi insuseste si aplicd masurile prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si
a prevederilor legale in domeniul securititii si sanititii in munci ;

Foloseste echipamentele individuale de protectie.

Sarcini s§i atributii referitoare la activitatea de PSI

Respectd regulile si masurile de apidrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma, de
conducerea universitatii 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 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 situatie pe care este
indreptétit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor,

Coopereaza cu salariafii desemnati de conducere, atét cat i permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

Acorda ajutor, atét cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

| RESPONSABILITATI:

1. Legat de activititile specifice, rispunde de:

Respectarea prevederilor din fisa postului ce constituie anexd a contractului individual de munca;
Respectarea reglementirilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei

Universitare si a normelor interne institutionale;

Respectarea prevederilor normativelor interne §i a procedurilor de lucru privitoare la postul siu.

2. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

fmbunatatirea permanentd a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

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

Luat la cunostintd, semnétura data
_92.




Regulamentului Universitatii ,,] 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 atasati fisei de post;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si normelor interne;

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

Adoptarea in permanenta a unui comportament in méasuré s promoveze imaginea si interesele institutiei.

YVVVY

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

» Utilizeaza echipamentele si consumabilele puse la dispozitie 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,
informdri si alte mijloace de diseminare interne;

> {inlocuieste pe ;

» Este inlocuit de

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

I 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 desfdsoard in conditii normale, in birou amenajat corespunzitor, la sediul institutiei,.
Orar de munci : zilnic, intre orele 8%°- 16% .

[10. 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 reglementdrilor interne

privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absentd a unui angajat, cu aprobarea scriséd a sefului ierarhic
superior si a rectorului, nominalizindu-se persoana inlocuitoare.

APROBAT RECTOR

Numele si Prenumele

Data Semnétura

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

LA REGULAMENTUL PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ANGAJAMENT DE CONFORMARE

Confirm faptul ci am luat la cunostintd despre prevederile Regulamentului Universititii
,»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 calititii mele de salariat al
Universitétii ’1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Informatiile confidentiale, datele la care am acces, documentele obtinute prin exercitarea calititii de
angajat a Universittii “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 parti in formé video, foto, audio, format electronic sau forma scris3, inclusiv dupa incetarea
activititilor 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 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 1n aplicarea prevederilor legale specifice.

Subsemnatul/subsemnata:

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

/ Departamentul

Biroul

Data : Semnétura :



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918 din ALBA IULIA

Facultatea
Departamentul

RECTOR - nume, prenume, semnituri

ANEXA la FISA INDIVIDUALA A POSTULUI -

Numele si prenumele cadrului didactic titular

DECAN - nume, prenume, semnituri

An universitar

Functia didactica

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

Numarul postului in statul de functii

In cazul posturilor vacante acoperite in regim de “plata cu ora” anexa la fisa postului se completeazd 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.I Activitafi de predare:

ANEXAnr. 2 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea §i monitorizarea activititilor didactice

DIRECTOR de DEPARTAMENT - nume, prenume, semnéituri

Tipul activitii ot [l O T o | e [F e | o
mare siptiménd | siptimani saptiménd | s3ptiméind || unmiversitar* | universitar*
1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licend 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.1 -
AJI Activitdti de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an:
Tiput v cotie [Op e oo [ Ois Oy [ TOTLore [ Tomaor
mare sdptiménd | sdptimani siiptiménd | siptimini universitar* | universitar*
1. Activitdti 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 i 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 1:0,5

si III- se normeazd cu 0,5 ore/sdptdmdnd/doctorand)

TOTAL ore subcapitol A.II

* Se inmulteste numdrul de ore fizice / semestru cu 14 sdptamdni §i apoi se adund cele doud semestre, pentru a afla numdrul total de ore fizice / an universitar. Se procedeazd similar si pentru

orele conventionale.

Semnaturd titular CADRU DIDACTIC




Al Pregitirea activitdii de predare si a activitifilor aplicative:

TOTAL
Tipul activititii Preciziri privind o NUMAR ore
P ! P Detalii FIZICE/an
normarea universitar
(28 sdptdmadni)
1. Pregitirea activititii de predare Se mentioneazé numdrul de ore -
2. Pregatirea activitatii de seminar, lucriri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an Se menfioneazdi numirul de ore -
TOTAL ore subcapitol A.IIT - -
A1V Alte activitifi didactice:
TOTAL
. A NUMAR ore
Tipul activitifii Preciziri privind normarea Detalii FIZICE/an
universitar
(28 séptdmadni)
1. Indrumarea elaborarii Jucrdrilor de licentd 1 ord fizicd/lucrare/sdptimand Prwziﬁm?gjﬁjucm
2. Indrumarea elaborarii disertatiilor de master 1 ord fizicd/lucrare/sdptamdnd Prec'ﬁé;‘:g?ffil_waﬂ
. 1 . . e e+ . . PN . Total (3.1+3.2
3. Alte activitai didactice, practice si de cercetare stiintificd Tnscrise in planurile de invitimant, din care: - - ona (3] 32
3.1 Indrumarea practicii de specialitate 10 ore fizice/serie de studenti
SPECIALIZATEAQ. ... Anul de studiu indrumai peniru practica de -
SPOCIANZAYEQ. ... Anul de studiu specialitate
3.2 AICIE (SPECIAICAIE).........ooeerererrriree et eeees e e e eeeeeeeee e 1 ord fizic&/activitate, dupdi caz -
4. Conducerea 4.1 Conducerea activitatilor didactice-artistice
activititilor Precizai QCHVIIQLEq. . ..........oou.eeeii i e e
didactice-artistice ol .
X 4.2 Conducerea activitatilor sportive L 3
sau sporfive . . . I ord fizicd/activitate, dupd caz -
Precizafi QCHIVIIQLEA. . ............ ... oo oo e
5.1 Evaluarea studentilor la disciplinele normate in statul de functii in cadrul postului 5 studengi /1 ord fizic Precizati numirul de
5. Activitdfi de — examene, verificri pe parcurs, colocvii, alte forme de examinare etc. studenti/masteranzi evaluai .........
evaluare 5.2 Participarea in comisiile de sustinere a examenelor de finalizare a studiilor de 5 studenti /1 ort fisicd Precizati numarul de
licentﬁ sau master studeny, 5 studenti/masteranzi evaluati .........
6. Tutorat, consultafii, indrumarea cercurilor stiintifice Studentesti, a studentilor in cadrul sistemului i 6.1 fg’;’i 63)

de credite transferabile, din care:

Semniturd titular CADRU DIDACTIC




Tipul activititii

Preciziiri privind normarea

Detalii

iviAaL
NUMAR ore
FIZICE/an
universitar
(28 sdptdmani)

6.1 Tutorat, conform Regulamentului UAB nr. R-SA-8/29.03.2017
SPECIALIZATE ... et ever e et e Anul de studiu
SPECIATZAFEA. ...t Anul de studiu

- 1 ord fizicd de tutorat
direct/sdptdmdnd cu grupa de
studenti/masteranzi in  orarul
activitdfilor  didactice  ale
fiecdrei specializari si an de
studiu

- 1 orda de worar direct
individual/sdptdmadnd previzutd
in orarul specializdrii in fiecare
sdaptamadnd

- consiliere §i  comunicare
electronicd  (se  mentioneazd
numdrul de ore fizice efective)

Precizati numirul de ore:

= tutorat direct/sdptamand
cu grupa de
studenti/masteranzi = 28
- ordde tutorat direct
individual/siptimadnd
=28
- consiliere §5i comunicare
electronicd = ......

6.2 Consultatii

2 ore fizice/sdptdmdnd

6.3 Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti
Denumirea cercului studenfesc.............ocovornene....

Specializdrile studenfilor participani

1 ord fizicd/activitate
desfasuratd, dupd caz

Precizati numirul de ore de
activitdti ale cercului

7. Participarea la comisii si consilii in interesul invitimantului
Precizati Comisia / Consilil: 1)... ..o e e

1 ord fizicd/activitate
desfisuratd in comisie/consiliu,
dupd caz

TOTAL ore subcapitol A.IV|

PRECIZARE: O (1) ORA FIZICA SE ECHIVALEAZA CU O (1) ORA CONVENTIONALA (Universitafile sunt obligate ca activitdtile previzute in cadrul sectiunilor A.III si
A.IV cuprinse in norma didacticd, sd fie cuantificate in ore conventionale, printr-o proceduré aprobatd de Senat, in functie de programul de studii, de profil si de specializare, astfel incdt unei
ore fizice de activitdti sd ii corespundd minimum 0,5 ore conventionale — art. 287, alin. 9 din Legea educatiei nafionale nr. 1/2011).

B. Activitate de cercetare:

TOTAL
NUMAR ore
FIZICE/an
universitar
(28 sdptdmdni)

Descriere Precizdri privind normarea

Activitatea normatd

Activitdfi de cercetare fundamentali sau aplicativd

- activitatea desfisuratd, in principal, pentru a dobdndi cunogtinfe noi cu | 1 ord fizicd=1 ord convenfional
privire la fenomene i procese, precum si in vederea formuldrii §i verificarii

de ipoteze, modele conceptuale si teorii

Cercetare fundamentalii

- activitatea destinatd, in principal, utilizdrii cunogtingelor stiintifice pentry | 1 ord fisicd=1 ord convenfionald

Cercetare aplicativi . . , P o
perfectionarea sau realizarea de noi produse, tehnologii si servicii

Semnaturi titular CADRU DIDACTIC........................




Acnvuaq ae aezvoltare tennologica

Dezvoltarea tehnologicd

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

1 ord fizicd=1 ord

conventionald

Rezultate ale activititilor de cercetare stiintificd

Activitate de elaborare si publicare de cdrti de specialitate

- Se menfioneazd numdrul de ore fizice lucrate

1 ord fizici=1 ord

conventionald

Activitate de elaborare §i publicare de studii in reviste de
specialitate

- se mentioneazd numdrul de ore fizice lucrate

1 ord ficicd=1 ord

conventionald

Activitate de elaborare si recunoastere de brevete

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

1 ord fizica=1 ord

conventionald

Proiecte §i programe de dezvoltare tehnologicd

- se menfioneazd denumirea proiectelor §i programelor de dezvoltare
tehnologicd  realizate (fird a fi remunerate din alte surse)
.......................................................... §i numdrul de ore fizice lucrate ........

1 ord fizicd=1 ora

conventionald

Alte activitdti care vizeazd cercetarea stiinfificd

Organizarea de manifestdri  gstiinfifice  nationale si
internationale

Membru in comitetul de organizare al manifestirii - se menfioneazd
denumirea manifestdrii, organizatorul si perioada

1 ord fizicd=1 ord

conventionald

Participarea la  manifestdri  stiinfifice  nationale  §i
internationale organizate in tard sau in strdindtate

1 ord fizica=1 ord

conventionald

Participarea in colectivele redactionale ale revistelor editate
sub egida Universitdtii

1 ord fizica=1 ord

conventionali

. . L Precizati manifestarea ..................... numdrul de lucrdri coordonate pentru | 1 ordfizici=1 ord convenfionald
Coordonarea studentilor / masteranzilor care participd cu ; ; . .
. . Lo ., . studenti ......... si numdrul de ore fizice lucrate........
lucrdri la sesiuni stiintifice / olimpiade studentesti / L . . <.
. Precizati manifestarea ..................... numdrul de lucrdri coordonate pentru
CONCUrsuri . . . .
masteranzi ......... i numdrul de ore fizice lucrate........
TOTAL ore capitol B -

TOTAL ACTIVITATI A.I+A.IT+AJII+A.IV+B trebuie s Sie=

DURATA DE MUNCA SAPTAMANALA = 40 ore fizice de munci/siptimani
Durata normald a timpului de munca 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 prevdzute la alin. (1), este de 40 ore pe saptimdind”
Derularea activitétilor 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.
* conform Graficului de repartizare lunar a orelor fizice de munca anexat, intocmit pe an universitar, parte integranti din aceast anexi.

Semndturi titular CADRU DIDACTIC
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UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA TULIA
BIROUL PERSONAL SALARIZARE

GRAFIC de REPARTIZAREA LUNARA a ORELOR FIZICE de MUNCA pentru Anul universitar 2021-2022
potrivit structurii aprobate in sedinta Senatului UAB din data de 30.06.2021

numir zile numir zile de repaus Sirbitori legale din luni numiir zile numir zile numir numir ore
calendaristice siptiménal din luni lucriitoare de concediu de odihni zile fizice de
Anul Luna din luni (zile in care nu se lucreazi) din luni din luni lucrate in munci
(sdmbita §i duminicd) luni
A B C D E F=D-E | G=F*§
04-31 28 8 - 20 - 20 160
Octombrie
2021 Noiembrie 30 8 Sfantul Apostol Andrei ( marti-30 noiembrie) 21 - 21 168
Decembrie 31 Ziua Nationali a Romaniei ( miercuri -1 decembrie); 22 10 12 96 |
Criiciunul ( sdmbata-25 decembrie Si duminici-26 (20 - 31 decembrie)
| decembrie)
Ianuarie 31 10 Anul Nou (simbata-1 ianuarie $i duminici-2 ianuarie; 20 5 15 120
Ziua Unirii Principatelor Roméne ( luni-24 ianuarie) (1 — 9 januarie)
Februarie 28 8 - 20 - 20 160
Martie 31 8 - 23 - 23 184
Aprilie 30 9 Vinerea Mare ( 22 aprilic) ; 19 - 19 152
Pagtele Ortodox (duminici - 24 aprilie Si luni — 25 aprilie)
2022 Mai 31 9 Ziua Internationald a Muncii ( duminica -1 mai) 22 - 22 176
Tunie 30 8 1 iunie Ziua copilului ( miercuri ) 20 - 20 160
Rusaliile ( duminica - 12 iunie $i luni — 13 junie )
Tulie 31 10 - 21 5 16 128
August 31 8 Adormirea Maicii Domnului ( luni - 15 august) 22 22 - -
Septembrie 30 8 - 22 - 22 176
TOTAL AN 362 102 15 din care 7 sunt sdmbita si duminica 252 42 210 1680
UNIVERSITAR
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ANEXAnr. 3 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea figelor de post,
desfésurarea si monitorizarea activitatilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA
FACULTATEA

Nr. /

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astazi , la Facultatea de

a Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Tulia.

In urma verificirilor 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*

crt an de studiu

* Constatarea:

1. Orarul este respectat, nu existd modificéri (schimbdri de activitati didactice, inlocuiri, reprogramiri etc.);
2. Exista modificiri de orar (schimbdri de activitdti didactice, inlocuiri, reprogramiri etc.) consemnate prin comuniciri in
scris cétre Directorul de departament si citre Decan si aprobate de citre acestia;

3. Alte constatéri (privind prezenta la activitatea didacticd a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de ocupare a slilor si
afigarea orarelor, etc)

in cazul identificirii unor neconformitdti privind prezenta la activitifile didactice conducerea
universitdtii va aplica prevederile Regulamentului intern al Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

Semnatura Semnétura
Reprezentant conducere facultate Director de departament



ANEXAnr. 4 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA
Nr. /

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astazi , la Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia,

Facultatea de

2

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

vederea monitorizarii activitdtii didactice, domnul/doamna

si domnul/doamna , reprezentanti ai conducerii

universitatii, au constatat urmétoarele:

o Nu existd modificiri de orar (schimbari de activitafi didactice, inlocuiri, reprogramiri etc.
consemnate prin comuniciri in scris Directorului de departament si Decanului si aprobate de acestia);

o Existd, dupd cum urmeazd, modificiri de orar (schimbiri de activitati didactice, Inlocuiri,
reprogramdri etc. consemnate prin comunicéri in scris Directorului de departament si Decanului si
aprobate de acestia)

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

In cazul identificarii unor neconformitdti privind prezenta la activititile didactice conducerea
universitatii va aplica prevederile din Regulamentul intern al Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba
Tulia.

Semnatura Semnétura
Reprezentant conducere UAB Reprezentant conducere UAB



ANEXAnr. 5 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea figelor de post,
desfasurarea si monitorizarea activititilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA

FACULTATEA
DEPARTAMENTUL
Nr. /
Rezolutie DECAN,
Avizat Director de departament,
FORMULAR
privind
motivarea modificirii activititii didactice
Subsemnatul(a), , cadru didactic in cadrul Facultitii de

, Departamentul de

k]

prin prezenta rog a-mi aproba inlocuirea la activititile didactice si/sau reprogramarea activitatilor didactice programate

la forma de invatimént in perioada , din motivele:

, dupd cum urmeazi:

Tipul Data, mt.ervalul A Voi .fi Gradul didactic, Data, 11.1tervaAlul
NS orar si sala Inlocuit(d) . orar sisala in
activititii . prenumele si numele
. S . . programata de un alt . e . care se

Denumirea disciplinei didactice (curs, . cadrului didactic care o
. conform orarului cadru . .. reprogrameazi

seminar, . = . ) va sustine activitatea la . .
laborator etc.) la IF/Z1 - Licentd | didactic data (re)programati activitatea, dupi

- / Master (DA /NU) prog caz

Semniétura solicitant: Semndtura cadrului didactic/cadrelor didactice care inlocuieste/inlocuiesc

.......................................



ANEXAnr. 6 la procedura PO — BPS — 03 privind intocmirea fiselor de post,
desfésurarea si monitorizarea activititilor didactice
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA

DECLARATIE privind activititile didactice efectuate

Subsemnatul (a) in calitate de

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

din Alba Iulia, cu norma de bazid la institutia
(Facultatea Departamentul ),

In vederea respectdrii Legii educafiei nationale nr. 1/2011 si a Cerintelor 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 urmeaza:

Institutia de invitAimant superior / Norma de bazi / normele didactice (inclusiv Confirmare privind

Institutia ’ fractiunile)? aducerea lIa cunostina
conduciitorului
institutiei’
1. Exemptu - UNIVERSITATEA Norma de bazd
“1 DECEMBRIE 1918” DIN
ALBA IULIA

(Se mentioneazd institutia la care cadrul
didactic are norma de bazd.)

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

(Se mentioneazd numdrul postului §i prescurtarea departamentului,
numdrul orelor convenfionale atribuite, totalul orelor din post si
fractiunea rezultati, pentru fiecare post in care se efectueazi activititi in
regim plata cu ora, atit pentru statele de functii de la fnvitdmantul cu
Jrecventd zi, cdt si pentru invitdmintul la distanti ID.

Exemplu: Post 2 - DSEI-2,5/15,75=0,16;
Post 5 -DPPD-3/15,50=0,19 etc.)

(Se men{ioneazi prima institufie in care
cadrul didactic efectueazd activititi in regim
plata cu ora.)

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 mentioneazi a doua institulie in care | (Cadrele didactice care efectueazd activitdti in regim plata cu ora in
cadrul didactic efectueaza activitafi in regim | alte institufii de invifdmdnt superior, menfioneazd separat pe linia 3
plata cu ora.) aceastd institufie, iar declaratia se semneazd de conducdtorul institufiei
respective §i se stampileazd corespunzdtor.)

In cazul in care cadrul didactic sustine activitdfi didactice la mai mult de doud institufii de invdtdmant superior, tabelul se completeazd

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 pozifia 1 se mentioneaza institutia la care cadrul didactic are norma de bazi. La pozitiile necompletate se mentioneazi ,,Nu este cazul”,
“Fractiunile de norma se calculeazi ca raport intre numarul de ore prestate si numarul total de ore al postului. De exp., 4 ore dintr-un post de 10
ore reprezintd 0,4,

3Semnitura conducitorului si stampila institugiei.




