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PROCEDURA OPERATIONALA
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Cod UBB: PO-03

Editia: 1

Revizia

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Elemente privind
Nr. | responsabilii/op | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | eratiunea
1 2 3 4 5
- iembri
1.1, Elaborat Parasca Anca Administrator - sef notembrie
2017
Prorector
1.2, N /decan/dir
Verificat responsabil
1.3. Biroul juridic
Biroul pentru
1.4, Asigurarea Calitatii
/ director
Avizat Presedinte Comisie
de monitorizare
1.5,
control
intern/managerial
Rector/dir gen
.6.| Aprobat - .
1.6] Aproba administrativ
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZILOR IN CADRUL EDITILOR PROCEDURII
FORMALIZATE
Editia sau, dupa caz, N , Data de la care se aplich
Nr. revizia in cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei pr?\{efierlle editiei sau reviziei
crt. editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial noiembrie 2017
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia 2
2.4.
2.5. | Editiall
2.6. | Revizial
2.7. | Revizia 2
2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. SFOpl.".. Exemplar nr. | Structura Functia Numele St Da_ta‘ . Semnatura
difuzarii prenumele primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Directori
. FCIC/DEPARTAME | de
3.1. | Aplicare NTE Departam
ente
3.2.
3.3. | Informare FCIC
3.4.
3.5. | Evidents D(?p.artamente/Ad
ministrator-sef
3.6.
D t te/Ad
3.7. | Arhivare e.:p.aramen e/
ministrator-sef
3.8.
Alte
3.9. )
scopuri
3.10,
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are ca scop descrierea modalitatatii de remunerare a orelor de activitati
didactice suplimentare normei cadrelor didactice, sau a celor alocate unor cadre asociate/externe
Universitatii, in regim de ,,plata cu ora", respectiv la pasii ce trebuie urmati in acest sens.

Prin intermediul acestei proceduri se stabilesc pasii pe care trebuie sa-i urmeze cadrele

universitare/asociate implicate in prestarea de activitati didactice in regim de ,,plata cu ora", in
vederea remunerarii lunare a acestor activitati.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. [Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedural

Procedura Plata cu ora se refera la modalitatea de remunerare a orelor de activitati didactice
suplimentare normei cadrelor didactice, sau a celor alocate unor cadre asociate/externe Universitatii,
in regim de ,,plata cu ora", respectiv la pasii ce trebuie urmati in acest sens.

5.2. [Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica]

Remunerarea activitatilor didactice suplimentare normei de baza a cadrelor universitare, sau a
celor externe/asociate Universitatii Babes-Bolyai, prin intermediul orelor platite in regim de ,,plata cu
ora” impune un set de pasi care trebuie urmati, in asa fel incat, utilizarea resurselor financiare ale

Universitatii sa fie reala, transparenta si eficienta.

5.3. [Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata]
Activitati economico-financiare

Activitati administrative

5.4. [Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatji
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii]
Departamentul de Chimie — cadre didactice si asociate;
Departamentul de Inginerie Chimica - cadre didactice si asociate;
Departamentul de Chimie si Inginerie Chimica al Liniei Maghiare - cadre didactice si asociate.
Serviciul Salarizare al Universitatii Babes-Bolyai.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]
6.1. Reglementari internationale:
6.2. Legislatie primara:

Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale.;

Legea nr. 153/2017 — Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

6.3. Legislatie secundara:
HG 582/22.08.2016;
OUG nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice in anul 2016;
OUG nr.20/08.06.2016 pentru modificarea si completarea OUG nr.57/2015;

OUG 79/2017 pentru modificarea si completarea Codului fiscal.

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UBB):

Hotararea Consiliului de Administratie al UBB, nr. 505/15.01.2013;

Hotarérea Consiliului de Administratie al UBB, nr.16889/14.09.2016, pentru intocmirea
contractelor individuale de munca pentru personalul didactic asociat (pensionari UBB, doctoranzi
UBB, persoane externe de UBB);

Hotararea Consiliului de Administratie al UBB, nr.16701/06.09.2017, privind stablirea tarifelor
utilizate pentru remunerarea activitatilor didactice desfasurate in regim de plata cu ora;

Hotararea Consiliului de Administratie al UBB, nr.24432/04.12.2017, privind stabilirea tarifelor
utilizate pentru remunerarea activitatilor didactice desfasurate in regim de plata cu ora.
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

[Se completeazd conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea

realizarii pregatirii continue a personalului implicat in activitatea de
asumare a orelor de activitati didactice prestate la ,,plata cu ora".

2. | Edite a unei | Forma initialda sau actualizatda, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobate si difuzate.
operationale

3. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

unei editii dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. | Proprietarul Universitatea Babes-Bolyai, Facultatea de Chimie si Inginerie
procesului Chimica

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1.

2.
3.
4
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

Plata cu ora la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica a Universitatii Babes-Bolyai,
urmareste descrierea modalitatatii de remunerare a orelor de activitati didactice suplimentare normei
cadrelor didactice, sau a celor alocate unor cadre asociate/externe Universitatii, in regim de ,,plata cu
ora", respectiv la pasii ce trebuie urmati in acest sens.

Prin intermediul acestei proceduri se stabilesc pasii pe care trebuie sa-i urmeze cadrele
universitare/asociate implicate in prestarea de activitati didactice in regim de ,,plata cu ora", in
vederea remuneradrii lunare a acestor activitati.

Astfel:

8.2. Documente utilizate:

- Statele de functii ale Departamentelor FCIC si propunerile de suplinire in posturile vacante
ale statelor de functii avizate de Consiliul FCIC;

- Declaratia individuala lunara semnata, de asumare a orelor suplimentare normei didactice;
- Situatia lunara a suplinirii activitatilor didactice prin plata cu ora;
- Arhiva electronica semestriala a declaratiilor individuale ale cadrelor.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Statele de functii ale Departamentelor FCIC si propunerile de suplinire in posturile vacante
ale statelor de functii avizate de Consiliul FCIC- intocmite de catre directorii de
departamente;

- Declaratia individuala lunara semnata, de asumare a orelor suplimentare normei didactice
este un document intocmit de fiecare cadru al FCIC implicat in activitatea de ,,plata cu ora”

si transmis catre directorul de departament;

- Situatia lunara a suplinirii activitatilor didactice prin plata cu ora este un centralizator
intocmit de catre Directorul de Departament si transmis céatre Serviciul Resurse Umane al

Directiei Generale Administrative a UBB;
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Arhiva electronica semestriala a declaratiilor individuale ale cadrelor este reprezentata de
un DVD pe care sunt stocate declaratiile individuale lunare, in format pdf.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:

Anexa.

8.2.3.

Declaratie;

Situatia lunara a suplinirii activitatilor didactice prin plata cu ora.

Circuitul documentelor:

Statele de functii ale Departamentelor FCIC si propunerile de suplinire in posturile vacante
ale statelor de functii avizate de Consiliul FCIC- intocmite de catre directorii de
departamente se transmit catre Rectoratul Universitatii Babes-Bolyai;

Declaratia individuala lunara semnata, de asumare a orelor suplimentare normei didactice,
intocmita de fiecare cadru al FCIC implicat In activitatea de ,,plata cu ora” este transmisa
Directorului de Departament pana in data de 20 a fiecarei luni, in vederea verificarii Si
avizarii;

Situatia lunard a suplinirii activitatilor didactice prin plata cu ora este un
centralizator/pontaj, intocmit de fiecare Director de Departament in baza declaratiilor
individuale, pe care acesta il transmite spre avizare Decanului FCIC. Acest document,
asumat prin semnatura de catre Directorul de Departament si Decan, circula catre Serviciul
Resurse Umane-Salarizare al Universitatii Babes-Bolyai;

Arhiva electronica semestriala a declaratiilor individuale ale cadrelor, reprezentata de un
DVD pe care sunt stocate declaratiile individuale lunare, in format pdf, se arhiveaza la
nivelul Decanatului FCIC, la administratorul-sef;

8.3. Resurse necesare:

Resurse materiale

Resurse umane

8.4. Modul de lucru:

in urma transmiterii la inceputul anului universitar, catre Rectoratul Universitatii Babes-Bolyai a

statelor de functii si a propunerilor de suplinire pentru cele trei departamente ale Facultatii de

Chimie si Inginerie Chimica, se consemneaza, la nivelul Serviciului de Resurse Umane-

Salarizare al Universitatii Babes-Bolyai, persoanele care vor beneficia de remunerare in regim

de ,,plata cu ora" in anul universitar care se deruleaza.

Pentru persoanele implicate in aceste activitati, dar care la acel moment nu au calitatea de

angajat UBB, se demareaza procedura de incheiere a contractelor de munca, prin intocmirea

unui dosar de angajare, urmat de semnarea unui contract de munca pentru primul semestru si,
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s-sovAespectiv de semnarea unui act aditional la contractul de munca, in cazul in care persoana va

presta activitati didactice si in semestrul al doilea al anului universitar respectiv.

in sedinta de Consiliu a FCIC se avizeaza formularul declaratiei individuale de asumare a orelor
de activitati didactice prestate. Ulterior, la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica, pana
in data de 20 a fiecarei luni, fiecare cadru implicat in activitati didactice remunerate in regim de
,plata cu ora" este obligat sa transmita catre Directorul Departamentului din care face parte,
spre avizare, o declaratie (cfm anexa), asumata prin semnatura, atat scanat, cat si in format
Word, in care precizeaza explicit, date referitoare la activitatea didactica suplinita: denumirea
postului vacant, pozitia din statul de functii, numarul de ore suplinite, tipul activitatii suplinite
(curs/seminar/laborator), disciplina, anul, specializarea/grupa, datele calendaristice in care s-au
realizat activitatile si alte activitati, daca este cazul. Aceste declaratii individuale, asumate prin
semnatura, pe suport hértie, vor fi pastrate de fiecare cadru didactic si vor fi puse, la cerere, la
dispozitia conducerii FCIC si UBB. in acelasi timp, la nivelul Departamentului declaratiile

individuale scanate primite vor fi inscriptionate pe suport electronic de tip DVD si vor fi arhivate.

in baza declaratiilor individuale ale cadrelor FCIC, fiecare Director de Departament intocmeste
Situatia lunara a suplinirii activitatilor didactice prin plata cu ora, pe care o inainteaza spre avizare,
Decanului FCIC, pana in data de 25 a fiecarei luni. Aceasta situatie, de tip centralizator/pontaj,
contine toate elementele precizate in declaratile individuale. Dupa avizare, Decanatul FCIC
transmite centralizatorul/pontajul lunar catre Serviciul Resurse Umane-Salarizare al Directiei

Generale Administrative, in vederea intocmirii statelor de plata aferente.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii - conform descrierii de mai sus;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii - conform descrierii de mai sus.
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9.

RESPONSABILITATI

[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]

crt.

artimentul
(post
Actiunea
(operatiunea)

[Denumire
structural

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

[Denumire
structura]

0

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

[Denumire operatiune]

oM E

[Denumire operatiune]
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10. ANEXE, TNREGISTRARI, ARHIVARI
[Se completeaza conform Procedurii de Elaborare a Procedurilor]
Nr Denumirea Elaborator Aproba er'm lar Difuza A i A;Itri nt
crt | anexei proba Se S Loc Perioad 26 ¢
a
0o |1 2 3 4 5 6 7 8
Statele de ,
functii si | DIrecorde | pe e aAnRECT _Decanat
1. 5 departame Fcic/Departame
propuneriel OR
. nt nt
de suplinire
, | Declaratie Cadre Director de Departament
| individuald | didactice | departament P
Situatia
lunara a
suplinirii Director de Decanat
3. | activitatilor | departame DECAN Fcic/Departame
didactice nt nt
prin plata
Cu ora
Arhiva Director de
4. .~ | departame Decanat Fcic
electronica nt
5.
6.
7.
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11. CUPRINS

Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pag

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

2.  SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII FORMALIZATE ......ceveveveteeeesssssssesssesesesesesssesssssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssssssssesesesesesssssssssssssssssssessssssnsnsnsnsnsnes 3
B, SCOPUL PROCEDURIL .....cceereeesesseeesesesesesesesssssssssssssssssssssnsessssssssssssssssssesesesesssssesssssssssssssssssnsnsnsnsssssssssnsnsnsnesesssesens 4
5. DOMENIUL DE APLICARE .......eeururererssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssans 5
6. DOCUMENTE DE REFERINTA .....cetititetreresessssssssesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesssesssssssssssssssessssssssnssasans 6
7. DEFINITH SEABREVIERI ....vcveveuetrerereesesssesssssssssssssssssesesessssssssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssesesesesesssssessssssssssssssssssnsnsnsnsaes 7
8.  DESCRIEREA PROCEDURIL ....cucvueucueeeueeueuesesesessssssssssssssssssssssssessssssssssssssssesesesssesssesssssssssssssssssssssnsnsssssssssnssssssssssssssens 8
9. RESPONSABILITATI ..cvetereesseeeesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssesesesesesesssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssesssesssens 11
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI ........ceceeeeeerueuesseessssesesssesssssesessssessssssssnsnsssssssssesssesssesssesssesssssssssesssssssensnnns 12
11, CUPRINS ..eeeveteeetetetreetessssssessssssssssssssssesesesesesesessssssssssssassssssnsssssesssssnssssssssesesesesesesesesesssesnsnsesnsssnssnssnsnsnsnsnsnes 13

pagina 13 din 13




