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1. Scop

Scopul acestei proceduri este de a descrie modalitatea de incheiere, inregistrare, monitorizare si incetare
a contractelor individuale de munca pentru activitatile didactice desfasurate in cadrul programelor organizate de
Departamentul de formare continua si transfer tehnologic.

Aceasta procedura completeaza in mod corespunzator, Regulamentul de organizare si functionare al
Departamentului de formare continua si transfer tehnologic si regulamentele subsecvente acestuia.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Universitétii ,Dunérea de Jos” din Galati, in baza autonomiei universitare, cu
respectarea calitatii actului didactic si cu asumarea raspunderii publice, in cadrul Departamentului de formare
continua si transfer tehnologic si a directiilor/serviciilor conexe (Directia legislatie, resurse umane si salarizare,
Directia generala secretariat).

3. Documente de referinta

- Legea invataméantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galat,

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Departamentului de Formare Continud si Transfer
Tehnologic;

- Regulamentul privind organizarea si functionarea programelor de conversie profesionala a cadrelor
didactice din invatamantul preuniversitar;

- Metodologie de organizare, inregistrare si raportare a programelor de studii postuniversitare din cadrul
Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galat;

- Ordinul nr. 6194/2012 privind aprobarea Normelor metodologice de organizare si functionare a
programelor de conversie profesionala a cadrelor didactice din invataméantul preuniversitar

- Ordinul nr. 4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si inregistrare a programelor
postuniversitare de catre institutiile de invatamant superior;

- Ordonanta nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii - cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitie
= Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;
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4.2. Abrevieri
= PO - Procedura Operationald;
= ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatji in fnvatamantul Superior
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
= CA - Consiliul de Administratie
= DGS - Directia Generala Secretariat
= DFCTT - Departamentul de Formare Continua si Transfer Tehnologic
» FAZ - Fisa de activitate zilnica

5. Descrierea procedurii

Pentru realizarea atributiilor date in competentd, DFCTT, initiaz& procedura de incheiere a contractelor

individuale de munca pe perioada determinata, indicand:

- durata contractelor individuale de munca;

- valoarea / cuantumul aferent orei didactice;

- cadrele didactice care urmeaza a presta activitatile didactice.

Programele educationale organizate prin intermediul DFCTT sunt individualizate avand o structura
calendaristica proprie, aprobata institutional inainte de inceperea fiecarui program, grupe de studii variate ca
numar de cursanti, ore didactice stabilite conform planurilor de invatamént, state de functii distincte, valori ale
taxelor de scolarizare stabilite prin prospectarea pietei si aprobate in urma devizelor antecalcul realizate dupa
finalizarea inscrierilor cursantilor. Aceste aspecte genereaza variatii ale tarifelor de platd/ de remunerare a
cadrelor didactice.

Prezentarea cronologica a activitatilor, documentelor, vizelor si aprobarilor necesare in procesul de angajare
a cadrelor didactice care presteaza activitati remunerate prin PO in cadrul programelor organizate la nivelul
DFCTT:

Nr. crt Denumire Denumire document | Intocmit de Vizat de Aprobat de
activitate
1. |ldentificarea nevoii| Oferta educationald; Publicitate mass media; Inscrieri Director DFCTT
de formare online pe site-ul web al departamentului; Realizarea

continua a adultilor| unei baze de date cu optiunile de formare; Apelarea
persoanelor inscrise in baza de date si invitarea lor la
contractarea cursurilor.

2. |Stabilirea cadrului | Stabilirea finalitatii cursului: acte de studii si Director DFCTT
legislativ competentele individuale ale
cursantului,

Identificarea legislatiei in vigoare care reglementeaza
continutul didactic si structura academica a cursului.
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3. Definirea Plan de invatamant | Coordonator curs Rectorul Senatul
continutului Universitatii Universitatii
didactic al Director DFCTT
cursului Programa analiticd | Coordonator curs | Coordonator Director DFCTT
curs
4. | Stabilirea etapelor Structura Coordonator curs (Director DFCTT Rectorul
de desfasurare calendaristica a Universitatii
calendaristica a cursului
cursului
5. Constituirea Stat de funcii Coordonator curs | Coordonator Rectorul
Echipei didactice curs, Director Universitatii
DFCTT
Cerere plata cu ora | Titular disciplina |Director DFCTT Rectorul
Directia Universitatii
legislatie,
resurse umane
Si
salarizare
Orar Coordonator curs | Coordonator Director DFCTT
curs
6. | Stabilirea valorii Deviz DFCTT Director DFCTT Rectorul
cursului Director Universitatii
economic
7. | Stabilirea valorii / Deviz DFCTT Director DFCTT Rectorul
cuantumului Director Universitatii
aferent orei economic
didactice de
remunerare a
activitatilor
8. intocmirea  |Contract individual de| Directia legislatie, Directia Rectorul
contractelor munca pe perioada | resurse umane si |  legislatie, Universitatii
individuale de | determinata conform salarizare resurse umane
munca PO pentru structurii si salarizare
activitatile din calendaristice a Control
cadrul DFCTT, cursului financiar
inregistrare, preventiv
evidenta si
incetare in
REVISAL
9. | Evidenta si plata FAZ Cadrul didactic | Cadrul didactic Director DFCTT
activitatii didactice titular de titular de
a profesorilor disciplina disciplina
Centralizator valoric DFCTT Director DFCTT Rectorul
FAZ Directia Universitatii
legislatie,
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resurse umane
si salarizare

Stat de plata Directia legislatie, Directia Rectorul

resurse umane si | legislatie, Universitatii
salarizare resurse umane

si salarizare,

Directia
economica

Cererile de plata cu ora pentru activitatile didactice ce se vor desfasura in cadrul programelor organizate de
DFCTT se depun la secretariatul DFCTT si sunt inregistrate in registrul intern DFCTT. Directorul DFCTT
avizeaza cererile si apoi sunt trimise catre Directia legislatie, resurse umane si salarizare pentru viza de legalitate
si intocmirea contractelor de munca.

6. Responsabilitati

Consiliul de Administratie al UDJG aproba procedura operationala.

Prorectorul cu Cercetare, dezvoltare, inovare, relatii interuniversitare si mediul de afaceri monitorizeaza
aplicarea procedurii i propune modificarea si / sau retragerea procedurii, in functie de actele normative
subsecvente.

DFCTT, Directia legislatie, resurse umane si salarizare, Directia economica, Controlul financiar preventiv si
personalul didactic aplica procedura.

7. Formular de evidenta modificari

Nr Nr. pagina Descriere Semnatura
" | Editia | Dataeditiei | Revizia | Data reviziei - Pagina cf conducitorului
crt. 2 ) modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8

8. Formular analiza procedura

tumele o Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumele de drept
o conducdtor sau o - —
compartiment | delegat Semnatura Data | Observatii | Semnaturda | Data
1 2 3 4 5 5 - - :
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. . . Data i retragerii Data intrarii
Compartiment Nume si prenume L Semnatura . L
exemplar 0 primirii procedurii in vigoare
inlocuite

6
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