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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
11 | Elaborat Mlhaela Bere@teanu Departamentul Resurse
Livia Botinestean Umane
1.2, | Verificat Leposava Tornoreanu Sef Birou Salarizare
13 | Avizat Bogdan Aldea Director Departament
Resurse Umane
1.4. | Aviz juridic Nadia Topai Consilier juridic
Avizat pentru Director,
1.5. P Daniela Has Departamentul Corp
conformitate cu
0SGG600/2018 Control Intern
Prof. Univ. Dr. Cosmin Enache Presedinte SCIM
Prof. Univ. Dr. Marilen Gabriel Rector UVT
1.6. | Aprobat

Pirtea
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

. . .. Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia Componenta . o . . L
N L N Modalitatea reviziei prevederile editiei sau revizuirii
in cadrul editiei revizuita .
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X
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3. Lista cuprinznd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

SCOQU!. el Facultate/Departament Functia Dat.au .. | Semnatura
difuzarii nr. comunicarii
1 2 3 4 5 6
3.1. | aplicare 1 Facultati UVT Decan, Director
departament
. Departamentul Resurse
3.2. | aplicare 1 Umane Personalul DRU
3.3. | aplicare 1 Facultati UVT Decan, Director
departament
Decan, Director
. . Facultati UVT, departament, Secretar
3.4. | eviden(a ! DRU facultate, Personalul
DRU
35 | arhivare 1 Facultati UVT, Secretar facultate,
" DRU Personalul DRU

4. Scopul procedurii de sistem

4.1. Procedura stabileste modul in care se realizeazd acoperirea temporara a posturilor didactice vacante,
temporar vacante in regim de ,,plata cu ora” n cadrul Universitatii de Vest din Timisoara;
4.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.3. Sprijinad auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura se utilizeaza de catre toate facultatile din cadrul UVT pentru a stabili modul in care se acopera
temporar activititile didactice in regim ,,plata cu ora”, respectiv de catre Departamentul Resurse Umane n vederea
verificarii indeplinirii tuturor conditiilor.

6. Documentele de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2001;
6.2. Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
6.3. Legea nr. 87/2006 — pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii;
6.4. Regulament privind Statele De Functii si Normele Universitare - HS nr. 63/27.07.2018;
6.5. Carta Universitatii de Vest Timisoara
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

(I;Ir: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la

1. | Procedura de sistem aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice, avand
aplicabilitate asupra tuturor structurilor din cadrul UVT.

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata

' operationale si difuzata.
Reprezinta personalul didactic pensionat platit in regim de ,,plata cu ora” sau

3. Cadru didactic asociat specialisti consacrati in domeniul de specialitate, aprobati de catre conducerea
facultatii/consiliul facultétii/senat UVT.

Activitati didactice normate in posturile vacante din Statele de functii,
4. Plata cu ora cuantificate in ore fizice si salariate (remunerate) conform tarifelor aprobate de
catre senatul UVT.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. Av. Avizare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. UvT Universitatea de Vest din Timigoara
9. DRU Departamentul de Resurse Umane
10. | CIM Contract individual de munca
11. NIF Numar de identificare fiscala
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8. Acoperirea posturilor vacante didactice in regim de ,,plata cu ora”

Posturile didactice vacante pot fi ocupate de catre personalul didactic titular, sau, prin exceptie, de
personalul didactic asociat, numai n regim de ,,plata cu ora”.

Repartizarea orelor in regim ,,plata cu ora” la ciclul licenta se realizeaza dupa cum urmeaza:

- optiunea 1 — studentul-doctorand aflat Tn termenul celor 3 ani;

- optiunea 2- cadrele didactice titulare din departament;

- optiunea 3- cadrele didactice titulare din facultate;

- optiunea 4 — cadrele didactice titulare din universitate;

- optiunea 5 - cadrele didactice asociate cu expertiza deosebita pentru orele alocate.

Repartizarea orelor in regim ,,plata cu ora” la ciclul master se realizeaza dupa cum urmeaza:

- optiunea 1 - cadrele didactice titulare din departament;

- optiunea 2 - cadrele didactice titulare din facultate;

- optiunea 3 — cadrele didactice titulare din universitate;

- optiunea 4 - cadrele didactice asociate cu expertizd deosebita pentru orele alocate.

Pentru personalul titular si cel asociat, numarul maxim de ore platite in regim ,,platd cu ora” nu poate
depasi 1.5 norme didactice minime pentru functia de lector (15 ore conventionale/saptdmana, pe tot parcursul anului
universitar).

Prin exceptie, numarul maxim de ore platite In regim ,,platd cu ora” poate fi majorat la 2 norme didactice
minime pentru functia de lector (20 ore conventionale/saptdmana, pe tot parcursul anului universitar), la solicitarea
Directorului de Departament, avizatd de catre Decan si de catre Consiliul Facultitii si cu aprobarea Prorectorului
responsabil cu strategia academica.

Personalul didactic asociat pensionar, retribuit in regim de ,,plata cu ora”, poate efectua maxim 2 norme
didactice minime de lector (20 de ore conventionale/sdaptdmana, pe tot parcursul anului universitar).

Studentilor-doctoranzi carora din motive intemeiate nu le sunt atribuite activitati didactice (in regim de
,plata cu ora”) 1i se pot repartiza alte tipuri de activitati (indrumare activitati de practica, etc.) in contul celor 6 ore
prevazute de lege. Remunerarea orelor prestate in regim de ,plata cu ora” de catre studentii doctoranzi in cadrul
UVT se va face numai dupa depasirea pragului de 168 ore conventionale, conform Legii 1/2011, art. 164, alin. (3) (6
ore/saptamana x 28 saptamani aferente unui an universitar).

Posturile didactice vacante, vacante temporar vor fi acoperite cu prioritate de personal titular din UVT, iar
unde nu este posibil, cu personal didactic asociat extern, ce are competente in domeniul postului didactic vacant,
dovedite pe baza evaludrii dosarului stiintific si profesional al candidatului. Ca urmare a propunerilor formulate de
consiuliul facultatii/director departament/decan, specialistii fara grad didactic universitar, avand o valoare deosebita
recunoscutd, vor fi evaluati corespunzator performantei, in conformitate cu standardele nationale, fara detinerea in
mod obligatoriu a titlului stiintific de doctor si li se vor atribui gradele didactice corespunzitoare de catre Senatul
UVT, cu valabilitate pe durata anului universitar pentru care se face incadrarea la plata cu ora.

9. Modul de lucru
9.1. Aprobarea acoperirii posturilor vacante didactice Tn regim de ,,plata cu ora”

Dupa aprobarea de catre Directorul Departamentului si Decanul facultatii, listele nominale privind posturile
din Statele de functii care sunt vacante, temporar vacante si care vor fi acoperite in regim de ,,plata cu ora”, precum
si un exemplar din Statele de Functii se centralizeazd la Departamentul Resurse Umane in format listat si
electronic(.xIs) cu cel putin 15 zile inainte de inceperea fiecarui an universitar.

DRU verifica corespondenta dintre informatiile continute in Statele de Functii si cele din tabelele nominale
privind acoperirile la plata cu ora urmarind respectarea Regulamentului privind Statele de Functii si Normele
Universitare - HS nr. 63/27.07.2018.

DRU informeaza conducerile facultatilor asupra neregulilor descoperite. Tabelele pentru plata cu ora
corectate de catre facultati si avizate de catre DRU se prezinta Conducerii UVT spre aprobare.
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9.2. Dosar de personal aferent cadrelor didactice titulare/asociate

Toate cadrele didactice care doresc sa desfasoare activitati didactice Tn regim de ,,plata cu ora”, vor preda
pana cel tarziu in ziua depunderii acoperirii posturilor vacante, temporar vacante un dosar care trebuie sa contind

urmatoarele documente:

a) Cadre didactice titulare in UVT:

Cerere tip adresatd Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri).

b) Pensionari, foste cadre didactice titulare in UVT:

Cerere tip adresata Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri);

Copie act de identitate;

Extras de la banci cu contul IBAN —in lei;

Adeverintd de la medicul de familie care adevereste cd persoana este clinic sanatoasd (apt de
munca);

Cupon de pensie/decizie de pensionare — unde este cazul.

c) Personalul extern UVT, n calitate de cadre didactice asociate:

Cerere tip adresatd Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri);

Copie act de identitate;

Extras de la banci cu contul IBAN —in lei;

Adeverintd de la medicul de familie care adevereste ca persoana este clinic sanatoasd (apt de
munca);

Curriculum Vitae — date de contact;

Copie acte studii (licentd, master, doctorat);

Alte documente, 1n copie, care dovedesc competentele detinute.

Acordul institutiei unde este angajat cu normd de bazd (acordul Senatului Universitar pentru
cadrele didactice ce au norma de baza intr-o altd universitate — cf. art. 288, al. 3 din Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011);

Declaratie pe propria raspundere in cazul in care nu detine un alt loc de munca pe teritoriul
Romaniei;

Cupon de pensie/decizie de pensionare — unde este cazul.

d) Personalul extern UVT, in calitate de cadre didactice asociate — alta nationalitate:

Cerere tip adresata Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri);

Copie act de identitate (pasaport);

Extras de la banca cu contul IBAN —1n lei;

Curriculum Vitae — date de contact

Copie acte studii (licentd, master, doctorat);

Alte documente, Tn copie, care dovedesc competentele detinute;

NIF- ul® (codul de inregistrare fiscald) eliberat pentru persoanele nerezidente fiscal 1in
Roménia;

! ca suport in vederea obtinerii NIF-ului, beneficiarului 1i este pusi la dispozitie spre consultare Procedura operationala privind
primirea lectorilor, colaboratorilor internationali in regim de plata cu ora (https://www.uvt.ro/ro/uvt/requlamente/proceduriuUVT/)
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- Acordul institutiei unde este angajat cu norma de baza — daca este pe teritoriul Roméaniei;

- Declaratie pe propria raspundere in cazul in care nu detine un alt loc de muncéd pe teritoriul
Romaéniei;

- Permis de sedere — (in cazul cetatenilor non-UE).

Tn cazul in care cadrul didactic a mai depus Tn anul precedent dosar de personal, acesta va consulta angajatii
DRU asupra dosarului de personal existent, urmand sa depund doar documentele ce necesita a fi actualizate.

9.3. Intocmirea formelor legale de angajare privind remunerarea activitatilor in regim de ,,plata cu ora”

a) Cadre didactice titulare Tn UVT — Tn urma cererii de angajare formulata de catre titular, aprobata de conducerea
facultatii, respectiv conducerea universitdtii, se vor intocmi acte aditionale aferente contractelor individuale de
munca;

b) Cadre didactice asociate - Tn urma verificarii dosarului de personal, cat si a cererii de angajare formulata de catre
personalul extern UVT, aprobatd de conducerea facultitii, respectiv conducerea universititii, se vor Tntocmi
contracte individuale de munca.

Actele aditionale, respectiv contractele individuale de munca listate in 2 exemplare si insotite de proces
verbal de predare-primire se vor depune la secretariatele facultatiilor UVT, in vederea semnarii acestora.

Dupa finalizarea acestui proces, personalul didactic poate desfasura activitati didactice de predare Tn regim
de ,,plata cu ora”.
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10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
crt.

Departament/Persoana

Responsabilitati si raspunderi

Directorul de departament

- aplica prevederile procedurii;

- primeste si analizeaza propunerile pentru acoperirea activitatilor
didactice in regim de ,,plata cu ora” din posturile didactice vacante,
temporar vacante;

- transmite propunerile cu persoanele care urmeaza sa desfasoare
activitati in regim de ,,plata cu ora” spre avizare consiliului facultatii;

- transmite dosarele depuse de cadrele didactice asociate la
Departamentul Resurse Umane;

- transmite spre semnare Contractele Individuale de Munca si/sau
dupd caz Actele aditionale in doud exemplare, urmand ca dupa
semnarea acestora, un exemplar sa ajunga la DRU

Consiliul facultatii

- aplica prevederile procedurii;

- avizeazd propunerile pentru acoperirea activitdtilor didactice in
regim de ,plata cu ora” din posturile didactice vacante, temporar
vacante in baza propunerilor venite de la directorul de departament.

Compartimentul juridic

- aplica prevederile procedurii;
- verificd daca sunt indeplinite conditiile legale privind angajarea in
regim de ,,plata cu ora”.

Departamentul Resurse Umane

- aplica prevederile procedurii;

- intocmirea formalitatilor de angajare: contract individual de
muncé/act aditional la CIM, inregistrarea acestora in REVISAL, cu
respectarea termenelor prevazute de lege;

- mentine legatura cu Departamentul Relatii Internationale, in vederea
obtinerii in timp cat mai scurt a certificatului de inregistrare fiscala —
in cazul cetdtenilor strdini care vor presta ore in regim ,,plata cu ora”;

- verifica perfecta corelatie dintre cele declarate in statele de functii si
acoperiri, respectiv borderouri si informatiile din acoperirile de plata
Cu ora,

- asigura calculul drepturilor salariale aferente activitatilor de plata cu
ora, conform legislatiei in vigoare si/sau regulilor interne stabilite;

- asigura introducerea inregistrarilor in baza de date si listarea statelor
de plata pentru plata cu ora;

- asigurd indosarierea si arhivarea documentelor justificative privind
cumulul si plata cu ora.

Senatul UVT

- aplica prevederile procedurii;

- aproba propunerile din statele de functii pentru persoanele care vor
desfasura activitatile didactice din posturile didactice vacante,
temporar vacante Tn regim de ,plata cu ora” Tn conformitate cu
extrasele din statele de functii;

- echivaleaza gradul didactic atdt pentru persoanele care detin titlul
stiintific de doctor, cat si pentru specialistii fara titlul stiintific de
doctor, tindnd cont de valoarea deosebitd recunoscutda si de
nominalizarea acestora de catre fiecare facultate.
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11. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. . .
< Denumirea anexei
anexa
1. Cerere plata cu ora - Cadre didactice titulare in UVT
2. Cerere plata cu ora - Pensionari, foste cadre didactice titulare in UVT
3. Cerere plata cu ora - Personalul extern UVT, in calitate de cadre didactice asociate
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12. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii de
sistem
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 2
' reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 4
) cadrul editiei procedurii de sistem

4, Scopul procedurii de sistem 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 4
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 5
8. Acoperirea posturilor vacante didactice in regim de ,,plata cu ora” 6
9. Modul de lucru 6-8
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
11. Anexe, inregistrari, arhivari 10
12, Cuprins 11
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Nr.

/

Tncadrare cadre didactice titulare UVT in regim de plata cu ora

Semestrul , anul universitar 20 /20

Subsemnatul

Anexanr. 1

Aprobat
Rector,
Prof. Univ. Dr. Marilen Gabriel PIRTEA

Domnule Rector,

Departamentul

, Facultatea

, Tncadrat pe functia

de activitati didactice n regim de plata cu ora, la Facultatea

Departamentul

, fog a-mi aproba desfagurarea

,dupa cum urmeaza:

Numir Denumire
post post

Disciplina

Numair ore /
saptamana

C S L

Mentionez ca am luat la cunostinta de conditiile de plata si ca voi respecta programul activitatilor didactice conform

orarului.

Data

Decan

Semnatura

Director de departament
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Anexanr. 2

Nr. /
Tncadrare cadre didactice asociate UVT n regim de plata cu ora
Semestrul , anul universitar 20 /20
Aprobat
Rector,

Prof. Univ. Dr. Marilen Gabriel PIRTEA

Domnule Rector,

Subsemnatul , fost cadru didactic
titular al UVT, Facultatea ,

rog a-mi aproba incadrarea in calitate de cadru didactic asociat si desfasurarea de activitdti didactice in regim de

plata cu ora, la Facultatea , Departamentul

,dupa cum urmeaza:

Numair ore /

Numir Denumire s < < A <
Disciplina saptamana

post post c S B

Mentionez ca am luat la cunostinta de conditiile de plata si ca voi respecta programul activitatilor didactice conform
orarului.

Data Semnatura

Decan Director de departament
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Anexanr. 3
Nr. reg. /
Tncadrare cadre didactice asociate UVT Tn regim de plata cu ora
Semestrul , anul universitar 20 /20
Aprobat
Rector,

Prof. Univ. Dr. Marilen Gabriel PIRTEA

Domnule Rector,

Subsemnatul , avand functia de bazd la

, Incadrat in functia de

rog a-mi aproba ncadrarea in calitate de cadru didactic asociat si desfasurarea de activitati didactice in regim de

plata cu ora, la Facultatea Departamentul

,dupa cum urmeaza:

Numar ore /

Numir Denumire s < s A <
Disciplina saptamana

post post

C S L

Mentionez ca am luat la cunostinta de conditiile de plata si ca voi respecta programul activitatilor didactice conform
orarului.

Data Semnatura

Decan Director de departament




