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1. Scop
Procedura stabileste modalitatea de cuantificare a activitatilor didactice la forma de invatdmant ID si
normarea lor in state de functii distincte de cele de la invatdmantul cu frecventd, respectiv plata activitatilor
la forma de invatamant ID.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica la nivelul DF pentru cadrele didactice care desfisoara activititi didactice 1a forma de
invatiméant ID.
Facultatea de Stiinte Economice
Specializdrilor:
- Contabilitate si Informatica de Gestiune;
- Administrarea Afacerilor;
- Economia comertului, turismului si serviciilor;
Facultatea de Drept si Stiinte sociale
Specializarilor: Pedagogia Invatimantului Primar si Prescolar;

3. Documente de referinti

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011;

- Ordinul Ministrului nr. 6251/19.11.2012 — Regulament cadru privind organizarea, desfisurarea §i normarea
activitatilor didactice la forma de invatamant ID/IFR in invatamaéntul superior;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat;

- 0.U.G.nr.92/18.12.2012 privind luarea unor masuri in domeniul invatimantului (Pct. 16 - modificd Art. 288

(1) din Legeanr. 1/2011).

- Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului nr. 6.251 din 19.11.2012, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea, desfasurarea si normarea activitétilor didactice
la formele de invatimant la distanti si cu frecventa redusé la nivelul invatimantului superior.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
Planul de inviitiméint - Ansamblul de discipline si activititi programate pentru instruire si
evaluare, reunite intr-o conceptie unitard din punct de vedere al continutului formativ si al
desfisuririi in timpm in scopul pregitirii si formirii unui specialist intr-un anumit domeniu si
cu o anumiti specializare cu diplomi recunoscuti.
Statul de functii - documentul oficial care institutionalizeazi normarea si salarizarea personalului
didactic, potrivit legii. Unitétile constitutive ale Statului de functii sunt posturile didactice, ierarhizate
pe functii didactice si clasificate pe moduri de ocupare si salarizare.
Tutorele realizeazi indrumarea individualizata si/sau in grup a studentilor, prin intélniri directe — fatd
in fata, prin corespondentd traditionald, telefon, postd electronicd, platforme eLearning,
videoconferintd sau forme combinate, asigurd directionarea studiului, suport de specialitate
individualizat si evaluarea periodica a studentilor pe parcursul programului de studii.
Coordonatorul de disciplind elaboreazi materialele educationale in tehnologie ID si realizeazé
evaluarea la final de semestru a studentilor, insotit de tutore.
Coordonatorii programelor de studii — intocmeste si distribuie actele de studii, Intocmesc
orarele/programarea intalnirilor fata in faté, organizarea practicii de specialitate (conventii de practic).
Departamentele, centrele sau structurile institutionale care gestioneazi programe ID intocmesc state de
functii adecvate programelor de studii organizate la formele ID.
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4.2. Abrevieri B

Nr. crt. Abrevierea ‘ Termenul abreviat
1 UAB | Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
4 BPS Biroul Personal Salarizare
5 DCIDFRFC Director Centrul pentru Invatimantul
la Distantd, Frecventd Redusa si Formare Continua
6 D Decan
7 DD Director departament
9 CD Cadru didactic
10 E Elaborare
13 A Aprobare
15 Ah. Arhivare
16 AA Activitate Asistata
17 | AT Activitate tutoriald
18 TC Teme de control
19 IF Invitamant cu frecvents

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Personalul didactic implicat in activititile ID din institutiile de invatiméant superior este format din
coordonatori ai programelor de studii, coordonatori de disciplind si tutori.

Tutorele realizeaza indrumarea individualizati si/sau in grup a studentilor, prin intélniri directe — fatd in

fata, prin corespondenta traditionala, telefon, posta electronica, platforme eLeaming, videoconferinta sau

forme combinate, asigurd directionarea studiului, suport de specialitate individualizat si evaluarea
periodici a studentilor pe parcursul programului de studii.

Coordonatorul de disciplinid elaboreazd materialele educationale in tehnologie ID si realizeaza

evaluarea la final de semestru a studentilor, Insotit de tutore.

Coordonatorii programelor de studii — iIntocmeste si distribuie actele de studii, intocmesc

orarele/programarea intilnirilor fatd in fatd, organizarea practicii de specialitate (conventii de practic).

Departamentele, centrele sau structurile institutionale care gestioneaza programe ID intocmesc state de

functii adecvate programelor de studii organizate la formele ID.

5.2. Documente utilizate

Decizia Decanului cu privire la numirea coordonatorilor si tutorilor de discipling;

Planurile de invétamant;

Tabel nominal cu persoanele care acoperi orele din posturile satului de functii ID

Contract individual de muncé incheiat pe durati determinata

- Situatia cu privire la numérul orelor plitite in regim plata cu ora

- Anexa la Fisa de activitate zilnica (elaborare curs)

- Anexala Fisa de activitate zilnicd (pentru activititi de evaluare)

- Fisa de activitate zilnica

- Comunicarea lunari de plata cu ora

- ARACIS — Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior.

- Statul de functii de personal didactic al Departamentului — documentul oficial care
institutionalizeaza normarea si salarizarea personalului didactic, potrivit legii. Unitétile constitutive
ale Statului de functii sunt posturile didactice, ierarhizate pe functii didactice si clasificate pe moduri
de ocupare si salarizare.
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Normarea activitéfilor la ID se realizeaza la inceputul fiecirui an universitar. Dupa primirea deciziilor
decanilor cu privire la coordonatorii si tutorii de disciplind, de la facultitile care au specializari cu forma de
invatamant la distanta, se elaboreazi cu ajutorul platformei Intranet statele de functii pentru fiecare facultate.

NORMAREA [N STATELE DE FUNCTII ALE ACTIVITATILOR DIDACTICE
SPECIFICE FORMEI ID se realizeazi astfel:

a) AT fatd in fatd se normeazi la fel ca la forma IF pe baza numaérului de ore previzute in planurile
de invatamant de la forma ID;

b) AT2- 1a distantd-, de suport al studentilor/cursantilor si de TC la fiecare disciplind se normeazi cu
1 ora conventionald/grupd/saptimana;

c¢) CAD - configurarea si administrarea datelor pe platforma elLearning se normeazid céte 2
ore/grupéd/semestru(1 ora conventionald);

d) AA - laborator, aplicatii practice, proiect, practicd, indrumare de proiecte de an etc. se normeaza
la fel ca la forma IF, pe baza numarului de ore prevézute in planurile de Invatiméant.

Activititile nenormate in statele de functii dar plitite sunt:

- Activititi de evaluare la final de semestru se normeazi — la nivelul de 5 studenti / ord / evaluator.
Asistenta si supravegherea (cadre nespecializate in domeniu) se normeazd cu 2 ore conventionale.

- Coordonatorii programelor de studii se vor norma cu 8 ore fizice / semestru (4 ore conventionale).

- Proiectarea si realizarea de resurse de invatimant specifice ID, in format digital, implementat pe
platforma eLearning se normeaza cu 120 ore fizice,(60 ore conventionale) o data la 5 ani, sau o data
la 1- 3 ani daca apar schimbdri majore (peste 40%) la nivel de abordare, principii si paradigme la
nivelul disciplinei la nivel national/international.

In conformitate cu prevederile Art. 296 din Legea nr. 1/2011, posturile didactice ID sunt acoperite cu
prioritate de personalul didactic titular al institutiei ori de personal asociat.

Pentru calcularea sumelor aferente orelor prestate de personalul didactic in regim de “plata cu ora”,
tariful orar se aplica la numaérul orelor conventionale echivalente orelor fizice prestate.

In vederea efectusirii calculului sumelor aferente, departamentele inainteazi Biroului Personal
Salarizare al universitatii, cel mai tarziu in prima zi lucritoare a fiecérei luni, fisele de activitate zilnica
aferente activitatilor prestate de angajati in luna anterioar, verificate si vizate de directorul departamentului
si directorul Centrului ID, insotite de comunicarea de plata cu ora ce trebuie si fie aprobatd de decanul

facultatii.

6. Responsabilitati

Nr. Actiunea / Director Director Siront Cadru

crt. operatiunea CIDFRFC | departament Decan | p ers?nal Senat didactic
’ salarizare

0 1 3 4 5 6 7 8
1. Elaborarea tabelului Solicita Elaboreazi = Aprobi
nominal cu persoanele
care acoperd orele la
Forma ID - | | _ |
2 Intocmirea si ‘ Elaboreazi

| inregistrarea
contractelor ‘
individuale de muncd | ‘ ‘ _ |
3 Intocmirea statelor de | Elaboreaza
functii !
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4 Intocmirea situatiei | Elaboreaza |
cu privire la numaérul |
orelor plitite in regim |
de plata cu ora ‘ | I
| nenormate in statul de |
. | functii . ‘
'5 | Intocmeste formularul ‘ Avizeaza | Elaboreaza
Fisa de atributii si |
' responsabilitati
(Anexa CIM) | | | | |
6 Comunicare Avizeaza Avizeazi | Aprobd | Arhiveaza ' Elaboreazi
lunard/Fisa de
activitati zilnica | | |
7. Formular evidentd modificari
‘D k= R o @ = & E
£ @ = 2 3 g5 s g 2% §
© = k5 -2 o | & T g 2 ST
|2 P 2 = k= 2?9 E3 &
Z | = = =7 3 = g ¢ £ g E"
a a Z E = ©w S5
<
1. I [16.09.2013 | 0 | 16.09.2013 | Integral | Conform cadrului legal In vigoare :
2. I [17.02.2014| 1 |17.02.2014 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
3 I 29.03.2017 | 2 |29.03.2017 | VIII/ 10, | Conform cadrului legal in vigoare
11,12
4. I [14.09.2017 | 3 | 14.09.2017 V/5 Conform cadrului legal in vigoare
5. | II |29.05.2019 | O |29.05.2019 | Integral | Conform cu cadrul legal in vigoare —
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile
ulterioare
6. |III|24.11.2021 | 0 | 15.12.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
7. | III | 07.09.2022 | 1 | 07.09.2022 | Anexa2 | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi procedura
. z
- 2 ®
"E E ~- % .E g .E §
- £ 5SS g @ B&p & )
ot = = R s = 2 =
] [ =% = - D
- a g 8 = = ot w
Z. g o &5 g" ‘s =2 = = =
s g S 5 2 3 2 5 Sl £ s
S 5" 3 = E s 5| 2| s
*] O @
n R
1. [ CIDFRFC | Dimen Levente _ 25.07.2022 |
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. . Nume si Data <, = | retragerii o . Data"
Compartiment/Functia . . .. | Semnitura .. | Semnituri intririi
exemplar prenume primirii procedurii B
R . in vigoare
Inlocuite
1. Centrul pentru Invifamant la Distant3, Frecventa | Dimen Levente 09.09.2022 07.09.2022 07.09.2022
Redusi si Formare Continua
Exemplar nr. 1 (originalul) |
2. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare | Adriana Birlutiu | 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Prorector 1 Panaite Ovidiu 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site |
4. Decan Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudoragcu 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
(Exemplar nr. 1 — copia scanatf) Miruna email publicare site
5. Decan Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté) email publicare site
6. Oficiul juridic Sanda Tomuta 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
7. Director Departamentul de Administrarea 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
Afacerilor §i Marketing Silvia Maican email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
8. Director Departament — Departamentul de . 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
. Ionela Cioca . : .
finante-contabilitate — CIG email publicare site
9. Director Departament — Departamentul DPPD Ioana Todor 09.09.2022 | Informare | 07.09.2022 | Actualizare | 07.09.2022
email publicare site
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10. Anexe

Anexa 1 — Diagrama de proces
Anexa 2 — Anexa CIM

Anexa 3 — Fisa de activitate zilnicd
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'tumwdetww'ér i

Anexa 1 - PO - CIDFRFC-07

l

Elaboreazi

Biroul Personal m : ; Anexa CIM si
Elaboreazd CIM Cadru didactic $
Salarizare —— ¢
FAZ
B N
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Anexa 2 - PO — CIDFRFC- 07
APROBAT
RECTOR,
FISA DE ATRIBUTII §i RESPONSABILITAT!
ANEXA la contractul individual de muncd nr. /
Anul Luna | Ziua Sala Interval Disciplina Activitatea Ore Ore
orar . . . conventionale
desfasuratd® | fizice
Oct.
Nov.
Dec.
lan. N
Feb.
Mar.
Aprilie
Mai
lunie
TOTAL
MEDIA ARITMETICA ( 9 luni)
* NOTA:

Pr.R — proiectarea_si_realizarea de resurse de invdidmdnt specifice ID si_implementarea lor pe platforma

e-Learning — realizatd de coordonatorul de discipling (1 ord fizicd = 0,5 ore conventionale, respectiv se normeazd, o_datd
la 5 ani, 120 ore fizice/ curs = 60 ore convenfionale/ curs),

CPS — activitiiti de intocmire a orarelor/programarea_intdlnirilor fatd in fatd/ organizarea practicii de specialitate — realizate

de cdtre coordonatorii programelor de studii ( 8 ore fizice/semetru = 4 ore conventionale),

AT - activititi de tutorat:

- ATI - intdlniri directe fatd in fatd — desfisurate de cdtre tutore — echivalentul orelor de seminar de la forma de
invatamdnt cu frecvenyd ( 1 ord fizicd = I ord conventionali),
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- AT2 - la distanti/ suport studenti — desfisurate de cdre tutore (1 ord fizicd/ grupd/ sdptdmdnd = 1 ord conventionald),

AA - activititi aplicative asistate - desfisurate de cdtre tutore — echivalentul orelor de aplicatii practice/ laborator/
proiect/ practicd/ indrumare de proiecte de an de la forma de invddmdnt cu frecventd (1 ord fizicd = 1 ord conventionald),

TC - activititi de evaluare pe parcurs ( teme de control) - desfisurate de cdire tutore (1 ori fizicd/ grupd/saptdmindi
= 1 ora conventionald),

CAD - activitdti de configurare si_administrare a_datelor pe platforma e-Learning - desfdsurate de cdtre tutore (2 ore
Sfizice/grupii/semestru = 1 ord conventionald),

EF - _activititi de_evaluare la final de semestru - desfdsurate de cdtre coordonatorul de discipling si de catre tutore se
normeazd cu 12 minute/ student pentru fiecare cadru didactic evaluator - (se ia in calcul numdrul studentilor participanfi
la examen, la examenul scris 2 ore fizice respectiv 12 minute/student conventional).

AS - activitdti de asistentd si_supraveghere — desfisurate in cadrul EF de cdtre cadre didactice nespecializate in domeniul
disciplinei ( 2 ore fizice = 2 ore conventionali).

Director CIDFRFC, Nume si prenume salariat,

Prof.univ.dr. LEVENTE DIMEN
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UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

FACULTATEA DE

FIS/f DE ACTIVITATE ZILNICA

pentru luna , anul .
. Functia detinutd in cadrul activitétilor de la
Nume si prenume PP . .
Catedra dru didacti F ia didacticé Invdtdamantul la Distantd
cadru didactic unctia didactica Coordonator Tutore Responsabil Indrumétor de
de de de an
discipling disciplind specializare
Postul din statul de functii :
Activitati didactice
Activitatea desfdsuratd efectuate cu studentii Orele
de la: B
. 3
Data - 3. 3 - Examindri . &
( ziua) Sala §§§ Y ?, ‘E'; §§_§ . 8 E g 8 L Mod de Disciplina e pelo. o .% . E
SE8ssS8[STE3 2 § s £ § examinare Nr. Specializ. | S| Grupa 5| €% &
388355 /5888 2§ 53 stud. & pndla | & | § €
<3 § 83 | <= g S Y 9 seris | oral ’ ©
TOTAL ORE
Director de departament Director CIDFRFC
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In desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera 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 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici

de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 7 septembrie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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