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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul in care se realizeaza acoperirea temporara a posturilor didactice vacante,
rezervate sau temporar vacante in regim de plata cu ora in cadrul Universitatii "Dunarea de Jos” din Galati,
precum si monitorizarea orelor prestate in regim de plata cu ora.

2. Domeniu de aplicare

Procedura este utilizata de catre decanii si directorii de departamente din cadrul Universitatii “ Dunarea de
Jos* din Galati pentru a stabili modul in care se acopera temporar activitatile didactice in regim de plata cu ora,
precum si de catre personalul Biroului de salarizare in vederea monitorizarii orelor prestate in regim de plata
cu ora.

3. Documente de referinta

o Legea Educatiei Natinale nr.1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

o Legea cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, nr. 153 /28.06.2017, cu
toate modificarile si completarile ulterioare.

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

o Hotararea Consiliului de Administratie nr. 9/08.02.2023;

° Hotararea Senatului nr. 69 / 16.02.2023.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

4.4.1. Temporar - perioada de timp limitata la un an universitar sau semestru universitar.

4.4.2. Cadru didactic asociat - personal didactic angajat pe perioada determinata.

4.4.3 Cadru didactic invitat — personal didactic de prestigiu invitat de catre universitate provenind din alte
universitati din tara si/ sau din strainatate.

4.2. Abrevieri
= UDJG- Universitatea "Dunarea de Jos” din Galati.

5. Descrierea procedurii

5.1.1 Dupa intocmirea Statelor de functii, directorul de departament va convoca o sedinta de departament si
va informa membrii departamentului cu privire la situatia posturilor din Statul de functii care sunt vacante,
rezervate sau temporar vacante si care pot fi acoperite temporar in regim de plata cu ora.

5.1.2 Membrii departamentului pot face propuneri/ autopropuneri pentru preluarea activitatilor didactice din

3



[g\IIVERSITgS Editia [1]
— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia [0]
PENTRU ANGAJAREA $1 SALARIZAREA
CALATIENSIS PERSONALULUI DIDACTIC CARE
UNIVERSITATEA PRESTEAZA ACTIVITATIIN REGIMDE | Pagina|....]
,DUNAREA DE JOS” DIN PLATA CU ORA
GALATI [Denumirea procedurii operationale]
' Exemplar nr. [1]
COD PO - [Nr. Procedura din Registrul de evidenta PO]

Data [07.06.2023]

posturile didactice vacante, rezervate sau temporar vacante.

5.1.3 Activitdtile didactice din posturile didactice vacante, rezervate sau temporar vacante pot fi acoperite
temporar de catre:

a) personalul didactic titular din Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galatj;

b) personalul didactic asociat (cadre didactice ale UDJG pensionate pentru limita de varsta, personalul

didactic auxiliar, cadre didactice invitate, sau specialisti din alte sectoare de activitate);

c) personalul didactic invitat (cadre didactice invitate sau specialisti).
5.1.4 La acoperirea activitatilor didactice de catre specialisti se va tine seama de componentele detinute de
persoana propusa si de cerintele minimale de ocupare a postului:
a) detine titlul de doctor pentru sustinerea activitatilor didactice de curs, din posturile de sef de lucrari,
conferentiar universitar, profesor universitar;
b) este doctorand sau specialist intr-un domeniu de activitate conex, pentru sustinerea activitatilor de stagii,
lucrari practice sau seminarii, din posturile de asistent universitar, sef de lucrari, conferentiar universitar,
profesor universitar, dupa caz.

5.1.5 Nu pot efectua activitati didactice la plata cu ora:

= persoanele care au fost inlaturate din invatamant printr-o hotarare judecatoreasca definitiva, sau
persoanele care se gasesc in vreuna din situatiile de incompatibilitate prevazuta de Legea nr. 1/2011;

= cadrele didactice care beneficiaza de concediu fara platd, de concedii platite (acordate cu aprobarea
Senatului universitatii pentru: finalizarea de cercetari, tratate, studii cuprinse in programele de
cercetare; pentru redactarea tezei de doctorat sau finalizarea unor lucrari in interesul invatamantului
pe baza de contract de cercetare sau de editare) si de concediul pentru cresterea copilului in varsta
de péna la 2 ani (3 ani) prevazut de legislatia in vigoare.

5.2 Acoperirea activitatilor didactice de catre personalul didactic titular

5.2.1 Activitatile salarizate prin plata cu ora pot fi prestate, in conditiile legii, de catre personalul didactic,
specialistii din alte domenii de activitate si de cadrele didactice pensionate pentru limita de varsta in conditiile
legi.

5.2.2 Numarul maxim de ore platite in regim de plata cu ora unui cadru didactic titular, indiferent de activitatile
didactice prestate nu poate depasi doua norme didactice minime.

5.2.3 Cadrele didactice titulare pot sustine activitati didactice de predare (cursuri) in regim de plata cu ora din
posturi avand aceeasi functie didactica sau dintr-o functie inferioara.
Sustinerea de ore din posturile superioare se poate face doar daca cadrul didactic detine titlul stiintific de
doctor si indeplineste standardele minime aferente postului superior.
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5.2.4 Activitatea de examinare aferentd disciplinelor sustinute in regim de plata cu ora se considera platita in
tariful calculat si aprobat pentru plata cu ora cu exceptia cazurilor fundamentate prin memoriu justificativ emis
de Directorul de departament sau Decan si aprobat de Rector.

5.2.5 Cadrele didactice care au functia de asistent universitar si nu au obtinut titlul stiintific de doctor, pot
sustine, la plata cu ora, doar activitati didactice de lucrari practice si de laborator, seminarii, stagii clinice,
aplicatii practice, pentru programele de studii de licenta.

5.3 Acoperirea activitatilor didactice de catre personalul didactic asociat si personal didactic auxiliar

5.3.1 Cadrele didactice asociate si cadrele didactice auxiliare pot participa la activitati didactice in regim de
plata cu ora doar daca aceste activitati nu pot fi acoperite de catre cadrele didactice titulare.

5.3.2 Cadrele didactice asociate si cadrele didactice auxiliare, care doresc s& acopere activitati didactice in
regim de plata cu ora, vor depune la seful de disciplina, un dosar care trebuie sa contina:
a) cerere tipizata (Anexa 1) in care se precizeaza: numele cadrului didactic asociat (auxiliar), studiile
detinute, postul din statul de functii, numéarul de ore, felul activitatii, perioada in care se va realiza
activitatea didactica, etc. Cererea se discutd si se supune aprobarii in colectivul de disciplina si se
vizeaza de catre Directorul de Departament.
b) copie dupa actul de identitate si diploma de doctor sau adeverintd care s ateste statutul de
doctorand:;
c) copie dupa actul de identitate;
d) contul de card bancar pentru efectuarea platilor.

5.3.3 Dosarele se analizeaza de catre seful de disciplind pentru a stabili gradul de indeplinire a standardelor,
dupé care se depun la Decanatul facultatii pentru a fi supuse aprobarii Consiliului facultatii.

5.3.4. Dupa obtinerea vizelor, dosarul se inainteaza la Biroul Personal pentru incheierea formelor legale de
angajare (contract de munca pe perioada determinata si timp partial).

5.3.5. In cazul in care cadrele didactice asociate sunt personalitati recunoscute pe plan international sau
national, plata orelor prestate, se poate efectua in baza unui memoriu justificativ intocmit de directorul de
Departament. Pentru alte situatii decét cele precizate nu se admit derogari de la standardele minimale.

5.3.6. Angajarea personalului didactic titular si a personalului didactic auxiliar pentru activitétile salarizate in
regim de plata cu ora se efectueaza prin decizia Rectorului. In baza deciziei se intocmeste contractul
individual de munca (Anexa 2).

5.3.7. Pentru activitétile didactice prestate in regim de plata cu ora, lunar se intocmeste formularul Fisa de
activitate zilnica (Anexa 3), de catre cadrul didactic aprobat de directorul de departament si decanul facultatii.
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Acestea se predau centralizate la Biroul salarizare prin intocmirea de catre Directorul de departament a
Centralizatorului pentru plata cu ora (Anexa 4), pana la sfarsitul lunii pentru care se realizeaza plata salariilor.

5.4. Monitorizarea activitatilor didactice prestate in regim de plata cu ora

5.4.1. Directorii de departamente si decanii, la repartizarea disciplinelor din posturile vacante aferente statelor
de functii se asigura ca toate cadrele didactice care presteaza activitati in regim de plata cu ora nu vor depasi
numarul de ore aferent fiecarei discipline din posturile vacante, c& nu vor depasi doua norme didactice minime
si nici numarul de ore stabilit in contractul individual de munca.

5.4.2. Personalul Biroului salarizare verifica si monitorizeaza incadrarea personalului care presteaza ore in
regim de plata cu ora in numarul de ore stabilit in contractul individual de munca.

6. Responsabilitati

Directorii de departamente
o Intocmesc statele de functii si acoperirea normelor vacante de la nivelul departamentelor;
o Avizeaza cererile de angajare in regim de "plata cu ora” pentru activitatile normate in statele de functii.
o \Verificd si avizeaza fisele de activitate zilnicd intocmite de cadrele didactice, in acord cu orarul de
desfasurare a activitatilor didactice si conform numarului de ore aferente disciplinelor din statele de functii;
o Tntocme$te lunar Centralizatorul activitatilor prestate in regim de plata cu ora;
e \Verifica incadrarea personalului in numarul de ore aferent fiecarei discipline din posturile vacante,
incadrearea in doua norme didactice minime si in numarul de ore stabilit in contractul individual de munca.

Decanii facultatilor
o Avizeaza statele de functii ale departamentelor;
o Avizeaza cererile de angajare in regim de “plata cu ora” pentru activitatile normate in statele de functii.
e Aproba fisele de activitate zilnica intocmite de cadrele didactice si verificate de directorul de departament;
o Aproba lunar Centralizatorul activitatilor prestate in regim de plata cu ora.

Personalul Biroului salarizare
o Verifica si monitorizeaza incadrarea personalului care presteaza ore in regim de plata cu ora in numarul
de ore stabilit in contractul individual de munca
e Intocmesc statele de functii pentru activitatile prestate in regim de plata cu ora.
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Consiliul de Administratie
o Avizeaza statele de functii elaborate de directorii de departamente si le transmite spre aprobare la Senat;
e Propune tarifele pentru plata orelor prestate in regim de plata cu ora.

Senatul Universitatii
o Aproba anual statele de functii si numarul de posturi didactice si de cercetare;
o Aproba tarifele orare utilizate pentru plata activitatilor didactice salarizate in regim de plata cu ora.

Rectorul Universitatii
e Aproba cererile de angajare in regim de plata cu ora;
e Aproba deciziile de angajare in regim de plata cu ora;
e Aproba lunar statele de plata a salariilor.

Prezenta instructiune de lucru s-a intocmit in vederea reglementarii sarcinilor, functiilor implicate, termenelor si

responsabilitatilor in privinta angajarii, salarizarii personalului didactic si monitorizarii activitatilor didactice
prestate in regim de plata cu ora.

7. Formular de evidenta modificari

Semnatura
conducatorului
compartimentului

0 Editia Data editiei Revizia Data reviziei L p.a.glng Des?flere
crt. J ’ modificata modificare

1 2 3 4 5 6 7 8

8. Formular analiza procedura

Numele $|i Izlozlzuit:r Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment | Prenumete e drep
conducator sau
compartiment | delegat | Semndtura Data Observatii | Semndturd Data

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. . Nume si Data T retragerii o Data intrarii in
Compartiment L Semnatura . Semnatura .
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
10. Anexe

Anexa 1 - Cererea de angajare
Anexa 2 — Contractul individual de munca
Anexa 3 - Fisa de activitate zilnica

Anexa 4 - Centralizator plata cu ora




