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25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Precizarea algoritmului §i a responsabilittilor privind elaborarea i aprobarea statelor de functii.
4.2. Instituirea unei proceduri unitare care:

* si ajute la elaborarea statelor de functii, in conformitate cu reglementirile nationale si ale
Universitatii din Oradea;
¢ si permita evaluatorilor interni si externi efectuarea unor evaludri corecte i operative;

» sd ajute cadrele didactice Inscrise in statele de functii in prestarea activititilor didactice si obtinerea
drepturilor cuvenite,

Statele de functii se intocmesc anual pe departamente gi includ activititile didactice si de cercetare, in
conformitate cu legislatia najionala.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de cétre structurile academice din Universitatea din Oradea, responsabile cu
elaborarea si aprobarea statelor de functii.

h

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Legea finantelor publice nr. 500/2002;

Carta Universitatii din Oradea;

Procedura de sistem privind elaborarea si executia bugetului de venituri i cheltuieli.

P & & @

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii

Facultate — unitate academicd functionala care elaboreazi si gestioneaza programele de studii;

Departamentul — unitate academici functionald care asiguri producerea, transmiterea si valorificarea
cunoagteril in unul sau mai multe domenit de specialitate;

Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centru de cercetare;

Structurd/Compartiment operational - directie generala / directie / serviciu / birou / compartiment cu
coordonator;

Conducdatorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu / sef de birou;

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii / structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces sau
a unei activitati.

Proceduri operationali - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul
uneia sau mai multor structuri academice, executive say administrative ale Universititii din Oradea.

Edifie a unei proceduri formalizate - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata.

Revizia in cadrul unei edifii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate

si difuzate.
[ APROBAT NS SEDINT. iT m SENAT

~
~1
|
A

{_. .ur I\.frj \.-f :nin-f\uu‘ f F1



Editia: 1 | Pagina7 din 72

PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:

UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA $1 APROBAREA
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII 1 2 - 4

Structura emitent3: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02

7.2, Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universitatii din Oradea;

CA - Consiliul de Administratie;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

Pr.MA - Prorector Management Academic;

MA —Management Academic;

CSS - Comisiile de specialitate ale Senatului Universitatii din Oradea;

ARACIS — Agentia Romana de asigurare a Calitatii in Invitiméntul Superior;

CF - Consiliul Facultatii;

CD - Consiliul Departamentului,

CSUD - Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat

DIDIFR - Departamentul pentru invigimant la Distanta si Invatdmant cu Frecventa Redusé
RC - Responsabilul Calitatii pe facultate;

PI — Planul de invatamant;

PS - Program de studii (nou sau existent}; T ——
SF — Stat de functii; y APROBAT IN GEDI [ADE SENAT
FPT - Fisa postului tipizati; i T

DE - Directia economica, [ | 29 5EP.[202
LEN - Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011; 'l - i/ -
ASF - Anexa la SF (cu posturile didactice vacante nominalizate), f e ;17, Aurel CRUS |

e & & & & & & & & & & °
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BVC - Bugetul de venituri §i cheltuieli; —
CFP - Control financiar preventiv; /

C-SCIM - Consiliul de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici cu privire Ja sistemele de
control intern managerial.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizirii proceduri operationale

8.1.1. Initierea

Statele de functii se initiaz3 pentru toate programele de studii noi §i existente: licentd, master, doctorat
si rezidentiat, adecvate formei de invifamant {cu frecventd, cu frecventd redusd, la distanid, formare gi
dezvoltare profesionald continud).

8.1.2, Elaborare

Statele de functii se elaboreaza pentru programele de studii noi si existente, licentd, master, doctorat §i
rezidentiat adecvate formei de invadmant (cu frecventd, cu frecventa redusa, la distan{a, formare §i dezvoltare
profesionald continud).

La elaborarea SF se au in vedere urmétoarele principii si reguli obligatorii pentru toate structurile
care elaboreaza state de functii:
a) prioritatea titularilor in raport cu asociafii;
b) pastrarea disciplinelor si a structurii posturilor ocupate prin concurs, cel putin 1 an de la data concursului;
¢) stabilitatea pe posturi didactice;
d) omogenitatea postului didactic;
e) prioritatea, in caz de restrictii, a gradelor didactice inalte (profesor, conferentiar), valorificAndu-se

rezultatele evaludrii cadrelor didactice;

f) activititile de curs la master pot fi normate in posturile de profesor, conferentiar sau lector/sef lucrari;

.....

7
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h) in scopul indeplinirii standardelor de calitate, se recomanda ca minimum 70% din posturile existente in SF

)

ale departamentelor care gestioneaza programe de studii de licent3 si/sau master s fie ocupate de cadre
didactice titulare;

constituirea grupelor de studiu in mod optim desfagurdrii activitdtii §i asigurarii calitatii procesului de
invatdmént, conform reglementérilor in vigoare, inclusiv Regulamentului privind activitatea profesionald
a studentilor in baza sistemului european de credite transferabile (ECTS), art. 71;

toate posturile didactice (ocupate sau vacante) se normeazi conform prevederilor din Anexa 4.08 — Ghid
metodologic cu activititile previzute in art. 287, alin. (2) din LEN, cu exceptia posturilor didactice vacante
pe care departamentul intentioneazi sd le scoatd la concurs public pe parcursul anului universitar, care se
normeazd conform art, 287, alin. 10, lit. (a) — (d) din LEN gi care vor avea in componen{d maxim 4
discipline, cu respectarea criteriilor de scoatere a posturilor didactice Ia concurs aprobate de SUQ;

k) prin excepfie, In situatia in care norma didacticd nu poate fi alcatuitd cu ore de activitate didactica din

)

minimul de ore conventionale pe sdptadmana stabilit conform Anexei 4.08 — Ghid metodologic, diferentele
pénd la norma didacticd minima se completeazd cu activitati de cercetare stiintifica, cu acordul consiliului
facultatii, 1a propunerea directorului de departament, respectiv cu acordul consiliului scolii doctorale.
Diminuarea normei didactice este de cel mult 1/2 din norma respectiva, iar ora de cercetare este echivalentd
cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic igi mentine calitatea de titular in functia didacticd obfinuta prin
COnCurs;

cadrele didactice titulare ale ciror norma didactica nu poate fi constituiti conform prevederilor lit. (k) pot
fi trecute temporar, la cererea acestora, cu norma integrala de cercetare stiintifica, mentinindu-gi calitatea
de titular in functia didacticd obtinutd prin concurs. In aceastd perioadd, cadrul didactic are obligatiile
personalului de cercetare din invatimantul superior si obligatia de a obfine (in maximum 6 luni de la
inceperea anului universitar) finantarea din surse externe UQ, din bugetul unor proiecte de cercetare din
care sd se poatd acoperi cheltuiala salariald pentru intreg anul universitar,

m)posturile vacante din SF ale departamentelor pe care acestea nu intentioneazi si le scoati la concurs se

normeaza la gradul didactic maxim de lector universitar/sef de lucriri;

n) posturile vacante din SF ale scolilor doctorale se normeaza la gradul didactic de profesor universitar i la

cel de asistent universitar pentru activititile didactice sustinute de studentii doctoranzi, conform
reglementirilor in vigoare.

8.2. Structura si continutul procedurii operationale

8.2.1. Descriere

8.2.1.1. Decanul supune analizei si aprobarii CF, pini la data de 10 iunie, propunerile privind:

* situatia grupelor si semigrupelor, avind in vedere evolutia acestora in ultimii 3 ani universitari;

o ofertele de discipline pentru normare la alte facultiti din cadrul UQ, conform Anexei 4.01;

e Decizia de numire a coordonatorilor de discipling, a tutorilor instructionali si a tutorilor consilieri ID

si IFR.

8.2.1.2. Pina la data de 15 iunie, Decanul va supune aprobarii CF repartizarea disciplinelor din PI

proprii §i a disciplinelor preluate de la alte facultdti, spre normare, la departamentele/scolile doctorale

aferente facultatii.

Pentru eficientizare, disciplinele cu denumiri identice, ce se regisesc in PI ale mai multor programe de

studii, din aceeasi ramurd de stiinta, din cadrul aceleiasi facultdti, vor fi normate ca si curs comun pentru

toate programele de studii (corelate cu capacitatea salilor de curs) si repartizate, de citre CF,

departamentului care asigurd cadrul didactic titular cu competente didactice §i de cercetare in domeniul

si tematica disciplinei respective, dovedite prin titularizare, licenta $1 doctorat Crlterule de repartizare

vor fi aprobate de CF gi SUO. [ APROBAT IN S&

Listele disciplinelor arondate fiecirui departament/scoala doctoralar se- deﬁn Vieltza
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Totodata, se fixeaza calendarul elaboridrii SF si a FPT, se precizeaza eventualele restrictii in concordanti
cu confinutul ASF gi al prezentei proceduri.
8.2.1.3. Directorul de departament/scoald doctorald preia comanda de normare, in conformitate cu
hotirdrea CF, §i intocmeste statul de functii, prin consultarea membrilor departamentului/scolii
doctorale, conform prevederilor Legii nr. 1/2011, cu respecarea urmitoarele cerinte:
8.2.1.3.1, Structura SF la UO este tipizata, conform Anexei 4.02.
8.2.1.3.2. In SF sunt inscrise, in ordine ierarhic descrescatoare, posturile didactice ocupate de titulari,
urmate de cele vacante, pentru fiecare grad didactic in parte.
8.2.1.3.3. La grade didactice egale, ierarhizarea in SF se face dupa vechimea pe post.
8.2.1.3.4. La elaborarea SF se au in vedere principiile si regulile prezentate la puncrul 8.1.2.
8.2.1.3.5. In cazul in care nu poate fi asiguratd norma didacticd pentru toti titularii departamentului,
se aplicd criteriile inscrise in Anexa 4.03 sau un set de criterii specifice departamentului, aprobate de
SUQ, dupa avizarea de citre CA.
8.2.1.3.6. Activititile didactice din posturile vacante din SF se desfagoara in regim de platé cu ora, de
citre personalul didactic titular (prioritar), studenti doctoranzi, personal didactic asociat sau
specialigti cu valoare recunoscuta in domeniu, din tari sau din striindtate, in calitate de cadre didactice
universitare asociate invitate. Persoanele care desfigoard activititile didactice din posturile vacante
in regim de plata cu ora sunt nominalizate in ASF {(Anexa 4.02).
8.2.1.3.7. La elaborarea ASF se are in vedere restrictia conform cireia un titular nu poate presta in
regim de plata cu ora mai mult de 16 ore conventionale pe sdptimand, iar un asociat nu poate presta
mai mult de o normi didacticd maxima (16 ore conventionale / sAptiména).
8.2.1.3.8. Fiecare cadru didactic al universititii declard pe propria rdspundere, pana la 10
septembrie, toate activitatile didactice pe care le desfisoard in afara departamentului in care este
titular si in afara universititii. Conducerea departamentului/scolii doctorale poate decide diminuarea
proportionald a activitdtii desfaguratd in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice cu activitafi
remunerate din afara Universitifii din Oradea.
8.2.1.4. SF elaborat se supune discutiei membrilor departamentului/scolii doctorale intr-o gedin{a
dedicata acestui scop.
8.2.1.5. Dupi ajustare si avizare in plenul departamentului/scolii doctorale, directorul semneaza SF gi-1
transmite la decanat.
8.2.1.6. Decanul solicitd avizul pentru SF din partea RC, face verificdrile care se impun si convoaci
sedinfa CF pentru evaluarea si avizarea acestora.
8.2.1.7. Pe baza observatiilor/propunerilor membrilor CF, aprobate de plenul acestuia, decanul poate
solicita directorului de departament/scolii doctorale modificdri ale SF.
8.2.1.8. intocmirea in UniWeb a statelor de functii se finalizeaz3 pand la data de 25 junie, cand se
tiparesc, se semneazi §i se transmit Pr. MA.
8.2.1.9. Pr. MA va asigura verificarea SF, personal si/sau prin persoane desemnate din cadrul Consiliului
Academic si Comisiei de Invitimant a Senatului, p4n la data de 10 iulie.
8.2.1,10. Pr. MA va transmite SF la Serviciul Resurse Umane (SRU) spre verificare si avizare sub
aspectul corectitudinii informatiilor ce privesc cadrele didactice nominalizate in SF. Seful SRU verificd
SF, personal sau prin intermediul unor persoane desemnate, semnaleaza, in scris, la Pr. MA, eventualele
neconformititi si returneazi SF, pand la data de 15 iulie.
8.2.1.11. Neconformitatile constatate de citre membrii Consiliului Academic si Comisiei de Invitimant
a Senatului si/sau de cdtre SRU vor fi transmise in scris decanilor de céitre Pr. MA.
8.2.1.12. Pentru eliminarea neconformititilor semnalate §1 insugite, decanul asigurd relvarea §i
parcurgerea procedurii. Modificarile se opereaza in aplicatia UniWeb.pina, la data de 05 septembrie,
cand decanul transmite SF modificate, tiparite si semnate la Pr. MA. APROBAT It SEDINTA DE SENATY
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8.2.1.13. La solicitarea Pr. MA, modulul pentru elaborarea SF din aphcana Um e .Ma"'ﬁ'rl&)cat.
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8.2.1.14. Dupa data de 05 septembrie, Pr. MA si persoanele desemnate de citre acesta, din cadrul
Consiliviui Academic si Comisiei de Invatimant a Senatului, verifici SF modificate si, daci mai este
cazul, solicitd corectarea erorilor. Modificarile in SF (doar in ceea ce priveste numérul de grupe si
semigrupe si nu de structurd a postului) vor fi operate doar cu avizul Pr. MA.

8.2.1.15. Pr. MA transmite SF spre avizare CA si spre aprobare SUQ, astfel incit SF sa poatd fi aprobate
de SUO inainte de inceperea anului universitar.

8.2.1.16. Dupa avizul CA, SF sunt semnate de cétre rector sau in locul acestuia de Pr. MA sau prorectorul
responsabil cu managementul financiar §i se supun aprobarii Senatului. Plenul Senatului poate hotari
refacerea sau aprobarea SF. Refacerea SF implica reluarea procedurii de la nivelul departamentelor.
Exemplarele semnate (cite unul din fiecare SF si ASF) se transmit la SRU, unde acestea se scaneazi si
se posteazd pe serverul FTP al UO. SF se considera aprobate, in conformitate cu dispozitiile art. 286 (5)
din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, dupa aplicarea stampilei ,,Aprobat in sedinta de Senat din data
de: ...” i a semnaturii olografe a pregedintelui Senatulut, pe fiecare fild a documentului.

8.2.1.17. In situatii bine justificate si numai in ceea ce priveste personalul didactic asociat, finalizarea
ASF se poate amana pe o perioadd de pand la doua saptimani de la inceperea semestrului.

8.2.1.18. Pe baza structurii finale a SF, directorul de departament/gcoala doctorala declanseazi procesul
de completare a FPT (4nexa 4.04). FPT se supun discutiei si avizului departamentului si se finalizeaza
panad la data de 15 octombrie,

8.2.1.19. SRU intocmeste, pani la finalul lunii cotombrie, centralizatorul financiar (4nexa 4.05).
8.2.1.20. Particularitafile privind normarea activitafilor din cadrul $colilor Doctorale se prezintd in
Anexa A.06.

8.2.1.21. Particularititile privind normarea activitatilor specifice ID si IFR se prezintd in 4nexa 4.07.
8.2.1.22. Ghidul metodologic pentru elaborarea statelor de functii este prezentat in Anexa 4.08.
8.2.1.23. Metodologia privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de functii ale entitétilor
academice este prezentatd in Anexa 4.09.

8.3. Avizare

8.3.1. Dupd elaborarea Procedurii Operagionale (PO), conducitorul structurii responsabile
(Pr.MA) transmite PO secretarului C-SCIM pentru a verifica daci aceasta respectd prevederile
SEAQ PS DAC_F.01. Daci nu sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01, secretarul C-
SCIM transmite observatiile citre conducatorul structurii responsabile care a elaborat PO, in termen
de maxim 5 zile lucritoare. Dupd ce a efectuat modificirile corespunzitoare, compartimentul
responsabil retransmite secretarului C-SCIM PO modificatd, in termen de maxim 3 zile lucritoare
de la primirea observatiilor.

8.3.2. Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurd
(conform SEAQ_PS_DAC_F.01), structurilor care utilizeazi procedura respectivd pentru obtinerea
avizului acestora;

8.3.3. Secretarul C-SCIM, va inregistra PO in Registrul procedurilor i o va prezenta presedintelul

C-SCIM pentru avizare. | ARG I e T SENAT |
| ——DNPAAD =
8.4. Aprobare 1] 74, SEP, Jér"‘

Procedura operationald va fi aprobatd de Senatul UO prin HS. L

i 'Pf.m‘\i[-l-';il'll".". v/
3.5. Difuzarea Conf.univ.dr. Vas -Alared cAUS

Originalul PO se pastreazi de catre Pr.MA care a elaborat PO si se difuzeazi conform Lister de difuzare

—

a procedurii (conform SEAQ_PO_PrMA_F.01) intocmitd de cétre secretarul Pr. MA, inaintdnd o copie a PO
si secretarului C-SCIM. Cand se distribuie copii ale PO, secretarul Pr.MA va completa pagina de gardi a PO
cu numarul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie sd corespundd cu numirul de ordine din Lista de
difuzare a procedurii.
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8.6. Revizia

Revizia PO: atunci cand un membru al comunitatii academice, care aplici o PO, constati ci PO
necesitd imbundtafiri, sau cind se constatd cd au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitati ale proceselor didactice, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectiva Inainteaza o solicitare de revizie Pr. MA care a elaborat PO.

8.6.1. Revizia PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
elaboririi, avizrii, aprobarii i difuzarii.

8.6.2. Se completeazi corespunzitor Formularul de evidentd modificari (conform
SEAQ_PO_Pr.MA_F.03) de citre secretarul Pr. MA.

8.6.3. Pagina de gardd se schimbi cu numdrul reviziei/editiei, impunand avizarea §i aprobarea noii
revizii de citre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinstorilor de citre secretarul PrMA,
in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_Pr.MA _F.01). De asemenea, in momentul
distribuirii procedurii modificate se refrage vechea procedurd, completindu-se corespunzitor lista de difuzare
a procedurii.

8.6.5. Secretarul Pr.MA amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificirile procedurii
formalizate.

8.6.6. Fiecare definator al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea modificats.

8.7. Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreazi timp de 5 ani de citre secretarul Pr.MA intr-
un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UOQ cu respectarea
reglementirilor specifice arhivarii.

9. Responsabilititi
9.1. Pr. MA si directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea i mentinerea acestei proceduri.
9.2. Pr. MA are urmitoarele responsabilitati:
o verificd conformitatea SF cu prevederile Legii nr. 1/2011 i cu reglementiirile din cadrul
Universitatii din Oradea, inclusiv cele inscrise in prezenta procedurs; e )
* ftransmite, anterior intocmirii SF, toate exigentele privind forma, confinutuleventual ‘
schimbari fatd de anul anterior; | :
semneaza la elaborat PO si-1 transmite pregedintelui C-SCIM spre avizafe; /2 9E1y
transmite PO spre avizare altor compartimente care utilizeazi PO; 17
analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a PO; L iv.dir. §
participa la consultirile care au loc In vederea analizei observatiilor formulate de alfe structuri,
in cazul PO:;
¢ transmite PO elaborata, impreund cu Formularul de analizd procedurd (SEAQ_PO_PIMA_01),
altor structuri care utilizeazd PO, pentru formulare de observatii si analizeazi observatiile
formulate de acestea;
pastreaza (claseazd) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;
completeaza Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_Pr.MA_F.01) si distribuie, prin secretara
PrMA, copii ale PO tuturor celor vizati de PO.
9.3. Directorul DAC este responsabil pentru implementarea §i mentinerea acestei proceduri.
9.4. Decanul facultitii are responsabilitatea:
* punerii in discutia CF a propunerii de repartizare a disciplinelor din PI propriu si a disciplinelor
preluate de la alte facultii, in scopul repartizarii acestora, spre normare, la departamente/scoli
doctorale;

dr. ;;ﬁi'{:.'ﬂlul—ﬁ.i CAUS

* @ & &
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e supunerii aprobirii CF a ofertelor de discipline pentru alte facultiti si transmiterii acestor oferte;
e verificarii elabordrii SF in conformitate cu Legea nr. 1/2011 si hotararile Senatului Universitagii
din Oradea, inclusiv cele inscrise in prezenta procedur;
¢ supunerii SF discutiei §i avizarii CF;
 transmiterii SF pentru analiza, avizare si aprobare.
9.5. Directorul de departament/scoald doctorald poarta responsabilitatea:
o preludrii ofertei / comenzii de normare de la decanat;
e elaboririi, in colaborare cu CD, cu consultarea personalului aferent, a SF, in concordantd cu
Legea nr. 1/2011 §i prezenta proceduri;
o precizirii continutului FPT si verificarea modului de completare a acesteia de cétre fiecare
membru al departamentului;
+ supunerii SF discutiei membrilor departamentului/gcolii doctorale, efectuarea ajustdrilor care se
impun in cadrul acestei discugii, supunerii avizului plenului departamentului/ scolii doctorale;
o depunerii SF la decanat, pentru discutie in CF;
o incarcarii SF in aplicatia UniWeb, dupa aprobarea in CF;
e verificirii corespondentei complete intre FPT §i organigrama.
9.6. Seful SRU are responsabilitatea:
e verificarii si avizirii SF sub aspectul corectitudinii informatiilor ce privesc cadrele didactice
nominalizate in SF;
e introducerii SF si a FPT in baza de date a Universitatii din Oradea, anex la contractele de munca;
e {ransmiterii SF, verificat gi avizat, la Pr. MA;
¢ intocmirii, pe baza SF si a ASF, a centralizatorului financiar al departamentelor (4nexa A.05).
9.7. RC are responsabilitatea:
e verificdrii aplicarii prezentei proceduri;
» asigurdrii conditiilor pentru péstrarea inregistrarilor aferente.
9.8. Secretarul Pr. MA are urmitoarele responsabilitafi:
o intocmeste Lista de difuzare a procedurii;
o completeazi corespunzitor Formularul de evidentd modificari.
9.9. Membrii C-SCIM:
e avizeaza PO realizat, in termenul prevazut;
e solicitd, dupi caz, efectuarea de modificirii a PO.
9.10. Secretarul C-SCIM:
e verifici modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01 la realizarea PO si formuleaza
observatii daci este cazul;
e primeste §i inregistreaza in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu avizele
favorabile ale conducitorilor compartimentelor responsabile;
o supune spre avizare membrilor C-SCIM PO si redacteazi hotararea C-SCIM privind avizarea
PO;
¢ alocd codul unei PO;
e analizeazi observatiile formulate de alte compartimente §i participd la consultdrile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PO;
e 1inainteazi spre avizare presedintelui C-SCIM PO elaborate;
o analizeazi si pune pe ordinea de zi a gedinfei C-SCIM solicitdrile de revizie a PO;
e pistreaza copiile PC;

12
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9.11. Presedintele C-SCIM:
e avizeazi PO,
 conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator §i ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.
9.12. Rectorul UO:
e avizeazA PO in CA
9.13. Senatul UO
e aproba PO prin HS.

Responsabilitati si rispunderi in derularea activititilor — nu este figurat auditul
Structura (postul)/
actiunea I II I v \4 Vi Altele
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Pr. MA Elaborare
Vice-pregedinte C-SCIM Verificare
Presedinte C-SCIM Avizare
Decanii facultatilor Aplica
Directorii de departament Aplica
/ scoli doctorale

Responsabili cu calitatea Aplica
pe facultate

Rector Avizare
Presedinte SUO Aproba

Secretar Pr. MA Difuzare | Arhivare

Nr.
crt.

N B W B —

ol el B (=]

10 | Secretar C-SCIM Arhivare

53
[’ | 29, SEP.;
L .

Pres Jl‘u |
' Inﬂu;wir Vas |]n)'liuait2‘~““f

1

13
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10. Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobd Numér Difuzare Arhivare Alte
t.
cr exemplare Loc Perioads elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 (Oferta de discipline pentro Pr. MA SUo 1 Pr. MA Pr.MA | Dupid caz
normare—
SEAQ PO PrMA A01
2 Structura SF la Universitatea din | Pr, MA SUC Dupi caz Pr. MA Pr. MA | Dupi caz
Oradea -
SEAQ PO PrMA A.02
3 Criterii generale privind Pr. MA SUO Dupacaz | Pr. MA Pr. MA | Dupi caz

departajarea cadrelor didactice in
cazul imposibilitatii constituirii
normelor didactice pentru toate
cadrele didactice -

SEAQ PO Pr.MA A.03

4 Figa postulwi tipizata (poate fi
concretizatd de cétre facultdti /
departamente) -

SEAQ PO PrMA A.04

5 Centralizatoru] financiar pentru
posturile didactice -
SEAQ PO PrMA _A.05

6 Normarea activitatilor din cadrul
Scolilor Doctorale -
SEAQ PO PrMA A06

7 Particularitafi privind normarea
activitiitor specifice ID §i IFR
SEAQ PO PrMA A07

g Ghid  metedologic  pentru
elaborarea statelor de functii
incepind cu anul univ. 2021 -
R022 SEAQ PO Pr.MA A08

9 Metodologie privind ccuparea
posturilor didactice vacante din
statele de functii ale entitatilor
academice -

SEAQ PO PrMA A.09

10 [Diagrama flux pentru realizarea
PO —SEAQ PO Pr.MA A10

11. FORMULARE

Lista de difuzare - SEAQ_PO_PrMA F.0l;

Formular de analizi procedurd - SEAQ_PO_PrMA_F.02;
Formular evidentd modificari - SEAQ _PO_PrMA_F.03;
Pagina de gardd — SEAQ PO PrMA F.04.

APROBAT IN SEDRITA DE SENAF
. DIN DA {H‘\L

[ [ \

|

I

|

|
ui 29.5 ?‘! L
|
|

Pre;aedmta
Conf.univ.dr, Vdsw,‘v"kum! C‘»U!pJ
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12. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
1 Pagina de gardi - SEAQ PO DAC F.04 ]
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
3 Evidenta editiilor $i a reviziilor 3
4 Lista de difuzare - SEAQ PO PrMA F.0l 4
5 Scopul procedurii 6
6 Domeniul de aplicare 6
7 Documente de referintd 6
3 Definitii si abrevieri 6
9 Descrierea procedurii 7
10 Responsabilititi 11
11 Anexe, Inregistriiri, Arhivari 14
12 Formulare 14
13 Cuprins 15
14 Oferta de discipline pentru normare— SEAQ PO PrMA A0l 16
15 Structura SF la Universitatea din Oradea -SEAQ PO PrMA A.02 20
16 Criterii generale privind departajarea cadrelor didactice in cazul 24
imposibilitatii constituirii normelor didactice pentru toate cadrele
didactice - SEAQ PO Pr.MA A.03
17 Fisa postului tipizata (poate fi concretizata de citre facultiti / 25
departamente) - SEAQ PO PrMA A.04
18 Centralizatorul financiar pentru posturile didactice - 43
SEAQ PO PrMA A0S
19 Normarea activititilor din cadrul Scolilor Doctorale - 44
SEAQ PO PrMA A.06
20 Particularit{i privind normarea activitatilor specifice ID - 45
SEAQ PO PrMA A.07
21 Ghid metodologic pentru elaborarea statelor de functii incepand cu anul 49
uniy. 2014 /2015 -SEAQ PO Pr.MA A.08
22 Metodologie privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de 59
functii ale entitdtilor academic - SEAQ PO Pr.MA A.05
23 Diagrama flux a procedurii - SEAQ PO PrMA_A.10 67
25 Formular de analiza procedurd - SEAQ _PO_DAC _F.02 70
26 Formular evidentd modificdri - SEAQ PO DAC _F.03 72

Ig] ATAL 'l

| APROBAT IN \,;E:DQ“TA OF SENAT| ]1
|

E
|
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| | 29 SEF .l’ L
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SEAQ_PO _Pr.MA _02_A.03
CRITERII GENERALE
PRIVIND

DEPARTAJAREA CADRELOR DIDACTICE iN cAzZUL
IMPOSIBILITATII CONSTITUIRII NORMELOR DIDACTICE
PENTRU TOATE CADRELE DIDACTICE

- Priorititi ierarhizate descrescitor -

1. Calitatea de titular al Universititii din Oradea la 1 octombrie al anului universitar pentru care se
impune aplicarea criteriilor;

2. Disciplinele postului Tn cauzd coincid cu disciplinele din decizia de numire in functia didactica
actuald;

3. Disciplinele din post sunt discipline de specialitate sau de domeniu pentru care cadrul didaciic are:
¢ atestatul de abilitare (prioritatea 1);
o titlul de doctor (prioritatea 2),
» diploma de licent3 (prioritatea 3);

4. Valoarea coeficientului K4 de autoevaluare a performantelor profesionale individuale din ultima fisa
de autoevaluare confirmata, conform Procedurii pentru evaluarea §i asigurarea calitifii cadrelor
didactice §i a disciplinelor de studiu.

Aceste criterii pot fi particularizate la nivelul fiecarei facultitfi, functie de specificul acesteia. in
baza acestor criterii generale, fiecare facultate isi va elabora, daca este cazul, criterii proprii care vor fi avizate
in Consiliul Facultatii si aprobate in Senat.

Frisgodintz;
! Coiniunivsdr, Yasliedatnel C’\US.I
P i LMol o it ool
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Universitatea din Oradea
Facultatea
Departamentul

SEAQ_PO_Pr.MA_02_A.04

An universitar /

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
TITULAR

nr. / functia

Numele §i prenumele

Aprobat
Decan

| APROEAT IN GECNTA DE SENAT |
| DMt DATADE
|

B

Functia didactica

SOtk dr, Vasl

A DE

__s_l.*fu_lml !.'_-'_,‘;\';J::-’_

Cod activi- Tipul
tate Disciplina — anul de studii

Ore
fizice
sem. |

Coef.
de
transfo
r-
mare*!

Ore
conv.
sem.
1

Ore
fizice
sem. II

Ore
conv.
sem.
II

TOTAL
ore
FIZICE

TOTAL
ore
CONV.

A, Activititi normate in statul de functii

Al | Activita{i de predare, inclusiv pregétirea acestora

1. Cursuri la forma de inva{Aiméint de lungi sau scurta
durata;

2. Cursuri la forma studii aprofundate - master,

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare;

4. Cursuri la forma studii postuniversitare de
specializare, inclusiv cursuri! de pregatire pentru
dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii
din licee, gimnazii $i pentru institutori;

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv
cursuri de pregatire pentru dobandirea de grad didactic,
organizate pentru profesorii din licee, gimnazii i pentru
institutori (Senatul Universitatii din Oradea nu va aproba
normarea didacticd constituitd numai din cursuri si
aplicatii la forme de invitimént postuniversitare);

6. Module de curs pentru formarea continua;

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau
rezidenti;

9. Cursuri de reactualizare a cunogtintelor medicale
(forma de pregitire medicald continu inclus3 in
perfectionarea postuniversitara specifica);

10. Cursuri organizate pentru pregétirea doctoranzilor;

11. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de
inva{dmant universitar,

All | Activititi de seminar, proiecte de an, lucrdri practice si de laborator (inclusiv pregatirea acestora)

25

Cursurile pot fi finute de titularii care au competenta de a face parte din comisiile pentru acordarea gradelor respective.
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1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul A 1., dupa caz, conform planului
de invatimant;

2. Indrumarea realizirii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul
AL, dupa caz, conform planului de Invitimant;

3. Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de
invatamant, complementare sau nu cutsurilor de la
capitolul A.L:

4. Luerdri practice (activititi clinice in cadrul stagiaturii
sau al rezidentiatului) in Invatamantul medical
(prezentare de caz; prezentare de proceduri; indrumarea
activitifi practice a rezidentilor);

5. Lucrari practice in Invifiméntul postuniversitar
medical uman cu taxa pentru dobéndirea de competente
suplimentare;

6. Lucrari practice la forma de pregatire continui
medicala (perfectionare postuniversitari).

formele de pregitire postuniversitar:

AV |

AVI |

Alll | Indrumarea (conducerea) proiectelor de ﬁnalizare a studiilor, a lucrdrilor de licen

ATV Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucriari de dlsertatle sau de absolv1re pentru toate

AVII ] Conducerea activitatilor didactice artmtlce sau sportlve (inclusiv pregatirea acestora)

i de absolvire

1. Cursuri de turism pentru studenti;

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

3. Gimnastica aerobici;

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri
sportive);

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurarii
competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de
interes universitar sau national;

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;

8. Organizarea manifestarilor artistice.

Avill | Activitai de evaluare

1. Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat (comisie ffw '.
concurs de admitere; comisie examen de doctorat; comisie :
susfinere publicd teza de doctorat, inclusiv de evaluarea tezei;
evaluare referat de doctorat - prin participare la colectivul de
catedra conform H.G. nr. 681/2011).

=
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2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate
formele de Invatimant - de lung3 duratd, de scurta durata,
mnclusiv  postuniversitar, altele decit doctoratul
(elaborarea tematicd gi bibliografie; comisie redactare
subiecte; comisie examingre orald; comisie corectura leze;
corectura teste; comisie supracorecturd, comisie contestafit;
comisie concurs de admitere (organizare, modernizare),
comisie supraveghere examen scris).

3. Evaluarea in cadrul activitdtilor didactice directe la
toate formele de invatdmant (curs, seminar, proiecte de
an, proiecte (lucrirl} de finalizare a studiilor, lucrari de
laborater) inclusiv: evaluare §i notare tema de casi, evaluare
5 notave examene parfiale; evaluare §i notare examen (test)
inal; evaluare yi notare teme (probleme) rezolvate acasa.

4, Evalvare §i activitdti complementare in cadml
comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau
postuniversitare (elaborare tematica si bibliografie; comisie
elaborare subiecte; comisie examinare §i notare; comisie
supraveghere probe scrise; comisie corecturd
(supracorecturd); comisie contestafii).

5. Evaluare §i activitd{i complementare pentru obtinerea
diplomei de medic specialist, stomatolog specialist g§i
farmacist specialist, prin examinarea la probele teoretice
si la cele practice (elaborare tematica gi bibliografie; comisie
elaborare subiecte; comisie examinare §i notare; comisie
supraveghere probe scrise; comisie organizare examen;
comisie corecturd (supracorecturd); comisie contesiatii).

6. Evaluare si activiti{i complementare privind
examinarea pentru dobéndirea unei alte specialitifi (dupa
promovarea examenuiui final de rezidentiat) la probele
teoretice §i la cele practice (elaborare tematicd i
bibliografie; comisie elaborare subiecte; comisie examinare st
notare; cowmisie organizare examen; comisie supraveghere
robe scrise).

7. Evaluare §i activitd{i complementare corespunzitoare
formelor de pregitire continud medicald - perfectionare
postuniversitard (elaborare programa analiticd; comisie de
evaluare).

8. Evaluare g1 activitditi complementare in cadrul
comisiilor pentru dobéndirea de competenfe in
invafamantul postuniversitar medical uman (cu taxi) din
alte profile (elaborare programa analiticd, tematicd i
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucriri; comisie recorectare lucrdri; comisie organizare
examen; comisie supraveghere probe scrise).

9. Activitditi complementare §i evaluarea activitafii de
instruire prin forme de pregitire continud in alte profile
decdt cel medical (elaborare programa analitica, tematica gi
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare hicrdri; comisie recorectare lucrdri; comisie contestatii;

comisie organizare examen, comisie supraveghere probe
secrise).

27
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10. Evaluare §i activitati complementare la admiterea la
rezidentfiat §i la finalizarea acestiia (elaborare programd
analiticd; comisie redactare subiecte; comisie coreclare §i
notare lucridri; comisie recorectare lucrari; comisie contestafii;
comisie organizare examen, comisie supraveghere probe
scrise),

AIX | Consultatii pentru toate formele conexe cursunlor de la caltolul Al

AX | Indrumarea cercuri
| I I
AXI Indrumarea smdentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profes1onale in cadrul sistemului de credite
transferabile
AXxn |
AXII |

1. Gradul didactic 11 (elaborare programe si bibliografie;
consultantd gt indrumare (minimum doua inspecfif); inspectie
scolard speciald pentru evaluarea de specialitate, metodica gi
pedagogicd; elabovarea subiectelor pentru iestul de
specialitate §i metodica specialitipii;, supraveghere tezd,
corectare si notave; elaborarea subiectelor pentru proba orala,
examinare §i notare).

2. Gradul didactic I (elaborare tematica, elaborare subiecte,
examinare §i notare in cadrul colocviului de admitere;
indrumare (minimum doudt inspecfii); inspecfie gscolara
speciald pentru evaluarea de specialitate metodicd@ §i
pedagogicd; indrumarea §i evalwarea lucrdrii metodico-
stitnfifice; participare la comisia pentru susfinerea lucrdrii de
erad (evaluare §i notare)

3. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante (elaborarea
tematicii gt bibliografiel; comisie susfinere examen; comisie
contestafii; comisie organizare concurs; comisie supraveghere
robe scrise).

AXIV | Activititi privind pregatirea §i promovarea cadrelor didactice din ntul superior

1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent l

universitar (indrumare metodicd gi stiingificd, elaborare
tematica i bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele
scrise, supraveghere tezd, corectare §i notare; elabarared
subiectelor pentru probele orale, examinare §i notare;
articipare la proba practicd si evaluare).

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector
universitar/sef de lucrdri (ndrumare metodica si stitntifica;
verificare dosar de concurs; stabilive temd prelegere;
articipare la prelegerea publica; evaluare).

3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferenfiar
universitar sau profesor universitar (analizd dosar concurs;
stabilive temd prelegere; participare la prelegerea publicd;
evaluare).

| Total ore de tip A

B. Activititi de pregiitire stiintifici si metodici si alte activitai ﬁ‘ﬁmm
ADE L]
BI | Pregitire individuala

28
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BII Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completa a formelor

postuniversitare de invatimant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

B Participarea la conferinte, simpoziocane, congrese g.a. orgamzate in domeniul de activitate principal sau in

domenii ints
| ] ‘I

BIV | Organizarea de congrese §.a. in domeniul de activitate sau in domenii colaterale.

A=
BV Infiintarea, amenajarea i modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelenta (cercetare),
aparaturii de laboratoare §.a.

!

BVI | Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara gi striinitate
! [
BVII | Participarea la programele internationale la care Roménia este parte.
B VIl |
BIX |

| Total ore de tip B

C. Activititi de cercetare stiintificii, de dezvoltare tehnologici, activitd{i de proiectare, de creafie artisticA potrivit
specificului

c1 | Activititi previzu

cu | Activitati in cadrul centrelor de ¢

|

cIn | Activitati in cadrul centr

|

CIvV | Elaborarea individuali de inovare s

cCv | Elaborarea tratatelor, a monografiilor i a cirtilor de specialitate previzute in planul intern.

B = s

Total ore de tip C
Total general*?

Noti:
*1 - Numai pentru activitatile AI-AVI
*2Total activititi capitolele A + B + C =40 ore / sapt. X 43,6 siptAmani = 1744 de ore anual
42 zile CO impartit la 5 zile lucréitoare = 8,4 saptaméni de CO
8.4 saptimdni CO + 43,6 sipt. lucrate = 52 siptimani pe an
*2 Numdrul total de ore fizice este dat de produsul dintre numérul de sdptdmani §i 40 de ore pe saptdmadnd astfel:
¢ Semestrul | - 14 siptdmani de predare + 4 sfiptiméni de sesiune - Total 18 s3ptiméni, echivatent cu 720 ore lucrate;
¢ Semestrul IT - 14 saptiméni de predare + 4 sipthmani sesiune vard + 2 siptdméni sesiune toamnd + 2+3 siptimfni de
practicd — Total 22/23 siptiméni, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, in functie de numéarul de siptaméni de
practici din planul de invitimaént;
e Alte activitdfi didactice in afara semestrelor - 144/104 ore lucrate;
¢ Total lucrat/an conform figei postului exclusiv perioadele de concedii de odihnd — 1744 ore/an;
¢ Directorul de departament intocmeste FPT si inainteazi FPT decanului pentru aprobare.
Nommarea activitafii de cercetare gtiin{ifici in completarea normei didactice (daca este cazul) Xa ﬁ ﬁicuta conform Legii

educatiei nationale nr,1/2011, cu modificirile si completarile vlterioare, I APROBAT N ¢
DI

—

Q

29 i i 14. ¥
f
|

Pre wfilnit
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Activititile previizute la punctele A, B §i C sunt normate in statele de functii pentru personalul didactic, fiind nominalizate
in figa individuala a postului. Figele individuale vor include obligatoriu activititi in toate capitolele FISEI POSTULUI, respectiv A,
BgsiC.

Cadrul didactic are obligatia respectérii Regulamentului Intern §i Regulamentului de Organizare si Funcgionare al UO gi si
réspundd la solicitirile / convocirile (verbale, telefonice sau scrise) directorulni de departament, prodecanilor, decanului,
prorectorilor sau rectorului. Refuzul nejustificat reprezinta abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legislatiei in vigoare si
Regulamentului Intern.

Ponderea cuantificarea §i numdrul de ore alocate activitatilor previzute la punctele A, B si C sunt propuse de colectivele
departamentelor, avizate de consiliul faculti{ii gi aprobate de senatul universitifii, cu respectarea legilor in vigoare, inclusiv al Legii
educatiei nafionale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.

Derularea activititilor din Fisa individuald a postului se va face cu incadrarea in standardele de calitate previzute de
Procedura pentru evaluarea si asigurarea calitdii cadrelor didactice i a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02, respectindu-se astfel
art. 303, alin. (4) din L.E.N. nr. 1/2011.

Durata normali a timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptdmén3 conform Legii 1/2011 Legea educatiei
nagionale, art. 287. alin. (22) Suma totald a orelor de muncd dintr-o novmnd didacticd say de cercetare, realizatd prin cumularea
ponderilor activitifilor previzute la alin. (1), este de 40 ore pe sGptamdnd.

Timpul de muncd pentru un an se determini astfel:

1. N total de zile/an — 365
2. Nr. mediu de zile lucritoare/an — 260
3. Nr. mediu de ore lucritoara/an — 260 zile*8ore/zi = 2080
4. Nr. de ore de concediu de odihnid/an — 42zile*8 ore/zi = 336
5. Nr. de ore efective de lucru/an — 2080 — 336 = 1744
Director de departament, Titular,
Data
Noti:

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munci nr. 10486/01,08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munc3 al
Judetului Bihor sub nr, 74/08,08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA la nivel national, pentru invitiméantul superior,
claborata in baza prevederilor Legii educatiei nationale 1/2011, cu modificirile i completirile ulterioare.
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Universitatea din Oradea

An untversitar /
Facultatea ... Aprobat
Scoala Doctorala de ...... Decan
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
pentru conducatorii de doctorat
nr. / functia
Numele si prenumele: ioieiieiiiieiiiaiinaens
Functia didacticd Profesor universitar / Conferentiar universitar / Lector / Sef de lucriiri
. : Ore Ore Coef. de|Ore TOTAL |TOTAL
God Tipul transfor- |conv fizice [transfor- |conv. |ore ore
Activita. |Disciplina — anul de studii sem.] |sem. Il |mare sem. II |FIZICE [CONYV,

A. Activitdgi normate in statul de functii

A T Activitdti de predare inclusiv pregitirea acestora

Activitafi didactice aferente
ALl  |Programului de pregitire universitari
avansatd — denumire disciplind (curs)

AIT Activititi de seminar, lucriri practice §i de laborator, indrumare de proiecte

de an;

Activititi didactice aferente
AlLL Programului de pregétire universitara
" |avansatd - denumire disciplina

(seminar, laborator, proiect)

A.VI Indrumarea doctoranzilor In stagiu (activitate normata ) si in poststagiu

AVIL1

Conducere doctorat / Indrumarea
doctoranziler ¢u finanfare?

x doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sapt.- sem, I|...

20 sapt, sem. II: 23 sépt. (nume
conducitor 1)

0,5x

0,5x

0,5x

AVIL2

Conducere doctorat / Indrumarea
doctoranzilor cu finantare

y doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sapt. .- sem.|...

[ 20 sapt, sem. II: 23 sipt. (nume
conducitor 2)

0,5x

0,5x

0,5x

A VL3

Activitifi in Comisia de indrumare

total § ore conventionale/an univetsitar,
pe fiecare student-doctorand §i fiecare
membru  din  comisie (Nume
conducatorl, Nume doctorandl)

APROBAT

AVL4

Activitati in Comisia de indrumare
total 8 ore conventionale/an universitar,

pe fiecare student-doctorand si fiecare

2 Nu se normeaza activitatea studentilor-doctoranzi aflati in intrerupere de scolaritate i nici aceia care si-au sustinut deja teza in
Comisia de indrumare
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Cod Tipul Ore Coef. de|Ore Ore Coef, de|Ore TOTAL |[TOTAL
fizice [transfor- |conv. fizice [transfor- |conv. [ore ore

ctivitate  |Disciplina - anul de studii
activiiate LEGiphims,— Al de sdii sem. | |mare gsem.l |sem. Il |mare sem. II |FIZICE [CONV.

membru din comisie (Nume conducator2,
Nume doctorand2)

A VIIT Activitati de evaluare ®

Evaluarea in cadrul pregétirii prin
doctorat {comisie concurs de admitere;
comisie examen de doctorat; comisie
sustinere publicd teza de doclorat,
inclusiv de evaluarea tezei; evaluare
referat de doctorat - prin participare la
colectivul de catedra conform H.G. nr.
681/2011).

A IX Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A. I,

I I | I I I | I
A X Indrumarea cercurilor stiintifice

| | I | I | I | I

A XI Indrumarea studentilor (futoriat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite transferabile

| | I | |

AVIILI,

A XII Participarea la consilii §i in comisii in interesul invatZmantului *

Total ore de tip A

B. Activititi de pregatire stiintifica si metodica gi alte activititi in interesul invitimantului

B. L. Pregatire individuald (autoperfectionare)

B.II. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor medule de curs. Parcurgerea completi a formelor postuniversitare de inva{imant
in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

B.III. Participarea la conferinfe, simpozioane, congrese s.a. organizate in domeniul de activitate principal san in domenii
interdisciplinare’.

B.IV. Organizarea de congrese s.a. in domeniul de activitate sau in domenii colaterale.

| I I | I I | I |

B.V. infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, stafiilor pilot, centrelor de excelentd (cercetare), aparaturii de
laboratoare s.a.

B.VI. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si strainitate

B. VI Participarea la programele internationale la care Romdnia este parte.

? De exemplu: participarea in Comisii de evaluare a proiectelor/rapoartelor de cercetare, a tezei de doctorat in Comisia de
indrumare/de sustinere publica a tezei etc,

4 De exemplu; participarea in Consiliul $colii Doctorale, in CSUD ete.

* De exemplu: participarea in Comitetu! stiintific/editorial, in Comitetul de program sau ¢a moderator
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| | ] I I l | I |

B.VIIL Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice

B.IX. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme gi de teste si a altor materiale didactice

Total ore de tip B

C. Activitdti de cercetare stiingifici, de dezvoltare tehnologicsi, activitifi de proiectare, de creatie artistici potrivit
specificului

C.1. Activititi previizute in planul intern de cercetare al Scolii Doctorale;

C II. Activitiii in cadrul centrelor de cercetare previzute in planul intern;

C.IIL. Activititi in cadrul centrelor de transfer tehnologic;

C.IV. Activititi individuale de inovare sau inventics, previzute in planul intern

C.V . Elaborarea tratatelor, monografiilor gi a cirtilor de specialitate, previzute in planul intern,

Total ore de tip C
Total general*

*Total activititi capitolele A + B + C = 40 ore / sapt. X 43,6 siptiméani = 1744 de ore anual
42 zile CO impartit 1a 5 zile lucritoare = 8,4 saptiméani de CO
8,4 saptdmani CO + 43,6 sipt. lucrate = 52 siptimAni pe an

* Numdrul total de ore fizice este dat de produsyl dintre numdrul de saptdmani si 40 de ore pe sdptamdnd astfel:

6. Semestrul [ - 14 siptimani de predare + 4 siptimani de sesiune - Total 18 sdptdmani, echivalent cu 720 ore lucrate;

7. Semestrul II - 14 siptiméni de predare + 4 siptiméni sesiune vard + 2 siptimani sesiune toamna + 2-+3 siptimani de practica
— Total 22/23 siptimani, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, in functie de numarul de siptimani de practicd din planul
de InvatAmant,

3. Alte actjvitati didactice in afara semestrelor - 144/104 ore lucrate;

9. Total lucrat/an conform figei postului exclusiv pericadele de concedii de odihind — 1744 ore/an;

10.  Directorul $colii Doctorale intocmeste FPT gi inainteazi FTP directorului CSUD pentru aprobare.

Derularea activititilor din Figa postului tipizati se va face cu incadrarea in standardele de calitate previzute de Procedura pentru
evaluarea si asigurarea calitifii cadrelor didactice si a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02.

Director Scoala Doctorala Titular
Profunivdr. ..ol Profunivdr. .ooovvviiiriiiiinieneens
Data:

1
|
|
¢ De exemplu: participarea la elaborarea si implementarea Planului de cercetare al Scolii Doctorale
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*Nota:
Durata normala a timpului de munci este de § ore pe zi si de 40 de ore pe sptiméand conform Legii 1/2011 Legea educatiei nationale,
art, 287, alin. (22) Suma totald a orelor de muncd dintr-o normd didacticd sau de cercetare, realizatd prin cumularea ponderilor

activitdyilor previzute la alin. (1), este de 40 ore pe sdptidmdnd.

Timpul de muncd pentru un an se detenmind astfel:

Nr. total de zile/an — 365

Nr. mediu de zile lucritoare/an — 260

Nr. mediu de ore lucritoare/an — 260 zile*Rore/zi = 2080

Nr. de ore de concediu de odihnd/an — 42zile*8 ore/zi = 336
Nr. de ore efective de lucru/an — 2080 — 336 = 1744

S =

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__ OINDATADR [/

29, SEP. 2[]{1"
. ].l_‘: 1 N -

: \/
oif.univ.dr. Vaslie-Aurel CAUS {
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Universitatea din Oradea
Facultatea
Departamentul

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

PENTRU

PERSONAL DIDACTIC ASOCIAT

SI

An universitar /

Aprobat
Decan

POSTURI VACANTE OCUPATE DE TITULARI AI U.O.

nr. post / functia

Numele §i prenumele

Functia didactica

Titular al UQ, DA/NU

Cod activi- Tipul
tate Disciplina — anul de studii

Ore
fizice
sem. |

Coef.
de
transfor
-matre*!

Ore
conv.
sem. I

Ore Coef. | Ore TOTAL

: de |conv.
fizice ore

sem, 11 | "20SfOr| sem | pyop
-mare 11

TOTAL
ore
CONV,

A. Activititi normate in statul de functii

Al | Activitili de predare, inclusiv pregétirea acestora

1. Cursuri la forma de invatimant de lunga sau scurtd durata;

2. Cursuri la forma studii aprofundate - master;

3. Cursuyri la forma studii academice postuniversitare;

4, Cursuri la forma studii postuniversitare de specializare,
inclusiv cursuri’ de pregitire pentru dobindirea de grad
didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii §i
pentru institutori;

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri de
pregitire pentru dobindirea de grad didactic, organizate peniru
profesorii din licee, gimnazii §i pentru institutori (Senatul
Universitdfii din Oradea nu va aproba normarea didactica
constituitid numai din cursuri §i aplicatii la forme de invi{imant
postuniversitare);

6. Module de curs pentru formarea continud;

7. Cursuri la geolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri (prelegeri} pentry medicii stagiari sau rezidenti:

9. Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale (forma de
pregitire medicald continnd inclusd in perfectionarea
postuniversitard specifici);

10. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor;

11, Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de
invitAmant universitar.

All | Activititi de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregitirea acestora)

1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul AL, dupid caz, conform planului de
invitimént;

2. Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau
nu cursurilor enumerate la capitolul A.L, dupa caz, conform
planului de invi{amént;

"G

7
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Cursurile pot i {inute de titularii care an competenta de a face parte din comisiile pentru acordarea gradelor respective.
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3. Luecrari practice §i de laborator, conform cu planul de
invi{amant, complementare sau nu cursurilor de la capitolul
Al,

4. Lucriri practice (activitiii clinice in cadrul stagiaturii sav al
rezidentiatului) in invitimantul medical (prezentare de caz;
prezentare de proceduri; indrumarea activititii practice a
rezidentilor).

5. Lucriri practice tn invifimintul postuniversitar medical
uman cu taxi pentru dobindirea de competente suplimentare;

6. Lucrari practice la forma de pregitire continud medicala
(perfectionare postuniversitara).

Al | Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lueririlor de licent

ATV Indrumarea (conducerea) de proit'ecte de ab‘solvi{e, de lucriri de disertati
pregitire postuniversitara, pre f
AV |
AVI |
AVl | Conducerea activititilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora)

i 5i de absolvire

. Cursuri de turism pentru studenti;

. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

. Gimnastica aerobicd;

o D |

. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri
sportive);

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurdrii
competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes
universitar sau nafional;

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;

8. Organizarea manifestirilor artistice.

AVII

Activititi de evaluare

1. Evaluarea in cadrul pregétirii prin doctorat (comisie concurs
de admitere; comisie examen de doctorat; comisie susfinere
\publica reza de doctorat, inclusiv de evaluarea tezel; evaluare
referat de doctorat - prin participare la colectivul de catedra
conform H.G. nr. 681/2011).

2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate formele
de invatimint - de lungd duratd, de scurtd duratd, inclusiv
postuniversitar, altele decat doctoratul (elaborarea tematica §i
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie examinare
orald;, comisie corectura teze, corectura leste; comisie
supracorecturd; comisie contestafif; comisie concurs de
admitere {organizare, modernizare); comisie supraveghere
examen Scris).

3. Bvaluarea in cadrul activititilor didactice directe la toate
formele de invitamant (curs, seminar, proiecte de an, proiecte
(lucréri) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator) inclusiv:
evaluare §i notave tema de casd, evaluyare §i notare examene
partiale; evaluare §i notare examen (test) final; evaluare si

notare teme (probleme) rezolvate acasa.

36
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4. Evaluare §i activitifji complementare in cadrul comisiilor de
finahzare a studiilor universitare sau postuniversitare
(elaborare tematicd gi bibliografie; comisie elaborare subiecte;
comisie examinare §i notare; comisie supraveghere probe
scrise;  comigie  corecturd  (supracorecturd);  comisie
contestafii).

5. Evaluare si activitdti complementare pentru obtinerea
diplomei de medic specialist, stomatolog specialist gt farmacist
specialist, prin examinarea la probele teoretice gi la cele practice
(elaborare tematica §i bibliografie; comisie elaborare subiecte;
comisie examinare si notare; comisie supraveghere probe
scrise; comisie organizare examen; comisie corecturd
(supracorecturd); comisie contestatir).

6. Evaluare si activitifi complementare privind examinarea
pentru dobéndirea unei alte specialititi (dupd promovarea
examenului final de rezidentiat) la probele teoretice si la cele
practice (elaborare tematicd gi bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examipare §i notare; comisie organizare
examen; comisie supraveghere probe scrise).

7. Evalvate si activitdti complementare corespunzitoare
formelor de pregitire continud medicala - perfectionare
postuniversitatd (elaborare programa analiticd; comisie de
evaluare).

8. Evaluare si activitifi complementare in cadrul comisiilor
pentru  dobindirea de competente In invitiméntul
postuniversitar medical uman (cu tax3) din alte profile
(elaborare programa analiticd, fematicd gi bibliografie;
comisie redactare subiecte; comisie corectare i notare lucriri;
comisie recorectare lucrdri; comisie organizare examen;
comisie supraveghere probe scrise).

9. Activitdti complementare §i evaluarea activitatii de instruire
prin forme de pregitire continua in alte profile decit cel medical
(elaborare programa analitica, fematicd §t bibliografie;
comisie redactare subiecte; comisie corectare §i notare lucriri;
comisie recovectare lucrdri; comisie contestatii; comisie
organizare examen,; comisie supraveghere probe scrise).

10. Evaluare gi activititi complementare la admiterea la
rezidentiat si la finalizarea acestuia (elaborare programd
analiticd; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare fucriri; comisie recorectare lucrdri; comisie contestatii;
comisie organizare examen; comisie supraveghere probe

scrise). l

AIX | Consultatii pentru toate formcle conexe cursurllor de laca pitolul A 1

AX | Indrumarea ccrcurllor t11n 1ﬁce
I [ ]
AXI | Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale n cadrul snstemulm de credite trasferablle
AXI |
AXII |

Pragedinle: I
37 Conf.univ.dr, Vasile%\'Lrel cAus




1. Gradul didactic I (elaborare programe gsi bibliografie;
consultanid §i indrumare (minimum doua inspecii}; inspectie
scolard speciald pentru evaluarea de specialitate, metodicd gi
pedagogicd;, elaborarea subiecielor pentru testul de
specialitate §i metodica specialitdpii; supraveghere tezd,
corectare §i notare, elaborarea subiectelor pentru proba ovala,
examinagre §i notare),
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2. Gradul didactic 1 (elaborare tematicd, elaborare subiecte,
examinare §f notare in cadrul colocviviui de admitere;
indrumare (minimum doud inspecfii); inspecfie gcolard
speciald pentru evaluarea de specialitate metodicd §i
\pedagogicd; indrumarea gi evaluavea lucrdrii metodico-
stiingifice; participare la comisia pemtru susfinerea lucrdrii de
grad (evaluare gi notare)

3. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante (elaborarea
tematicii gi bibliografiei; comisie susfinere examen, comisie
conlestafil; comisie organizare concurs, comisie supraveghere
robe scrise).

AXIV | Activitdti privind pregitirea si promovarea cadrelor didactice din invataméntul sup

1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent universitar
(indrumare metodicd gi gtiinfifica; elaborare tematicd si
bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele scrise,
supraveghere fezd, corectare §i notare; elaborarea subiectelor
pentru probele orale, examinare gi notare; participare la proba
racricd si evaluare).

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar/gef|
de lucriri (indrumare metodicd gi gtiingifica; verificare dosar de
concurs; stabilire temd prelegere; participare la prelegerea
ublicd, evaluare).

3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferenfiar
universitar san profesor universitar (analizd dosar concurs;
stabilire temd prelegere; participare la prelegerea publicd;
evaluare).

| Total ore de tip A

*1_ Numai pentru activitdtile A1 - A VI

Derularea activitfilor din Figa postului tipizata se va face cu Incadrarea in standardele de calitate previizute de Procedura
pentru evaluarea i asigurarea calitatii cadrelor didactice si a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02.

Director de departament,

Data

Nota:

Cadru didactic,

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munca nr. 10486/01.08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munca al
Judetului Bihor sub nr. 74/08.08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA la nivel national, pentru invitdmantul superior,
elaborati in baza prevederilor Legii educatiei nafionale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pragadinte: i
Conf.univ.dr, Vashe-Aurel CAUS |
1
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Prorector Managementul Academic

PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA -
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII 1 2 4 5
Structura emitenti: COD:

SEAQ PO_Pr.MA 02

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

FACULTATEA

DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA

§1 INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Anul universitar ...../......

Aprobat,
DECAN,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUL
Post nr. ............ functia
(COORDONATOR DISCIPLINA ID)
Numele gi prenumele
Funcfia
Titular al UQ, DA/NU
1. DESCRIEREA POSTULUI
Facultafea / din care:
Tipul activitafii Disciplina / activitifi rromeniae | el | Tore
P ! specifice ID/IFR grank ’ . Sem. | Sem.
studiu grupe | fizice 1 ’)
(specializarea)
II, ATRIBUTII PRINCIPALE $I RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
IIl. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA $1 ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Fisd a postului conine prevedeti minime valabile pe tot parcursul anului universitar ..o Avénd in vedere

complexitatea activitifii, Coordonatorutui de disciplind ID/IFR i se poate solicita de ciitre persoanele din posturile ierarhice
superioare si indeplinirea altor sarcini, corespunzitor competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi incluse obligatorin in Fisa

postuluf revizuita,

Prezenta Fisd a postului se constituie in anex3 la Decizia Rectorului / Contractul individual de munci si a fost intocmita in 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sau de personal si unul pentry arhiva DIDIFR.

Director Departament care gestioneazé programul 1D

Nume §i prenume:
Semndtura:
Data:

Cadru didactic

Nume §i prenume: ..ceesners
Semnatura;

Data:

*Se va complete conform reglementarilor specifice

Director DIDIFR

Nume §i prenume:

Semnitura;
Data:
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PROCEDURA OPERATIONALA d IRB:lgm L
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA .
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII i 2 . 4 5
Structura emitenta: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO _Pr.MA 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ...../......
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
$1 INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)
Aprobat,
DECAN,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. «eeeeaeeees functia
(TUTORE INSTRUCTIONAL ID)
Numelegiprenumele
Functia
Titular al UQ, DA/NU
L. DESCRIEREA POSTULUI'
Facultatea / din care:
. o s 2 Domeniul / Anul/ Total
Tipul activitatii ?iﬁ:ﬁg::;;;gg At Programul de nr. ore Sem. | Sem.
P studin grupe | fizice 1 )
(specializarea)
. ATRIBUTII PRINCIPALE §1 RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
IIT. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA SI1 ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Figd a postului confine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului VRIVETSIAr ..ot Avénd In vedere

complexitatea activititii, Tutorele instructional ID/IFR i se poate solicita de cétre persoanele din posturile ierarhice superioare si
indeplinirea altor sarcini, corespunzitor competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi incluse obligatoriu in Fisa postului
revizuita,

Prezenta Fisd a postului se constituie in anex3 la Decizia Rectorului / Contractul individual de munc3 §i a fost intocmit In 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul siu de personal §i unul pentru arhiva DIDIFR.

Director Departament care gestioneazi programul ID Director DIDIFR
Nume si prenume: Nume §i prenume:
Semniitura: Semndtura:

Data: Data:

Cadru didactic
Nume $i prenume: ..
Semnitura:
Data:
*Se va complete conform reglementérilor specifice
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PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA $1 APROBAREA :
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII 1 2 . 4 5
Structura emitenti: CoD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ...../......
FACULTATEA _
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)
Aprobat,
DECAN,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. .uvevreseens functia
(TUTORE CONSILIER ID - tutore non-instructional / nedidactic)
Numele §i prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU
I. DESCRIEREA POSTULUI*
IL. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
Disciplina / Facultatea / Domeniul / Anul/ Total din care:
Tipul activititii activitifi specifice Programul de studiu e ge—_— ore
ID/IFR (specializarea) -grup fizice | Sem. 1 | Sem, 2

1. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA $I ELIBERAREA DIN FUNCTIE*

Prezenta Fisd a postului confine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar-......................coee Aviand in
vedere complexitatea activititii, tutorelui-consilier ID/IFR i se poate solicita de cétre persoanele din posturile ierarhice superioare
si indeplinirea altor sarcini, corespunzator competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi incluse obligatoriu in Figa postului
revizuitd.

Prezenta Figd a postului se constituie in anex3 la Decizia Rectorului / Contractul individual de munca i a fost intocmitd in 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul siu de personal gi unul pentru arhiva DIDIFR.

Director Departament care gestioneazi programul ID Director DIDIFR
Nume i prenume: .. Nume §i prenume:
Semndtura: Semmnitura:
Data: Data:
Cadru didactic (i
Nume si prenume: ............ b
Semnatura; =
Data:

*Se va complete conform reglementarilor specifice
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PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII 1 2 - 4 5
Structura emitenti: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.-MA 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ...../......
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL PENTRU iNvIgAMANT LA DISTANTA
$1 INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)
Aprobat,
DECAN,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
POSt DI, vvvvvnennnns functia
{RESPONSABIL COORDONATOR ID/IFR)
Numele §i prenumele
Functia
Titular al UQ, DA/NU
I. ATRIBUTII ( DETALIERE)*
Disciplina / Facultatea / Domeniul / Anul/ Total din care:
Tipul activititii activitiifi specifice Programul de studiu nr.grupe ore

ID/IFR (specializarea) fizice | Sem.1 | Sem.2

II. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*

IIL. CALIFICARI PERSONALE*

IV. NUMIREA SI ELIBERAREA DIN FUNCTIE*

Prezenta Figd a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar ....................

Prezenta Figd a postului se constituie in anexd la Decizia Rectorului / Contractul individual de muncd i a fost intocmitd azi,
in 3 (trei) exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sdu de personal §i unul pentru Directorul DIDIFR.

Director Departament care gestioneazi programul ID/IFR Director DIDIFR
NUME §i PLENUME: 1vvenrrsssrcsrsssrsssssnsssnssernassons Nume si prenume:
Semnitura: Semnitura:

Data: Data:

Cadru didactic
Nume §i prenume: e

Semnitura: [APROBAT N SED'HTADE SENAT |
Data: DIN DATA DE )

*Se va complete conform reglementirilor specifice | | 79, SEP. 20 *’K/

l
|
i
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Editia: Pagi i
PROCEDURA OPERATIONALA i 1 Leiigz'::’_‘ ghldin 22
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA .
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII i J 4| s
Structura emitenti: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02

SEAQ_PO_Pr.MA_02_A.06

Normarea activitatilor
din cadrul studiilor universitare de doctorat

fn baza Legii Educatiei Nationale (legea nr.1/20i1) a HG 681/2011 privind Codul Studiilor
Universitare de Doctorat si a actelor normative subsecvente, normarea activitdfilor didactice efectuate In ciclul
ITI (doctorat) se va face astfel:

A. Activitatile didactice din cadrul programului de pregdtire universitard avansata (anul 1 — Medicina,
respectiv, anul I, sem. T — 3 luni) se normeaza de reguld in statul de functii al scolii doctorale de care
apartine domeniul de care apartin disciplinele, conform cu Oferta de discipline a Scolii Doctorale si
formatiunile minime de studii stabilite de consiliul faculttii.

B. Activititile din perioada de cercetare si activititile de cercetare din perioada de pregiitire avansata
si suplimentara:
B1. Normarea conducitorului de doctorat: Activitatea de indrumare a studentilor doctoranzi va fi
normati de reguld in Statul de functii al colii doctorale, pentru toti conducitorii de doctorat aflati sub
contract de muncd cu TOSUD Universitatea din Oradea (titulari sau pensionari). Se normeaza numai
studentii-doctoranzi pentru care existd finantare (din granturi sau taxe de scolarizare). Nu se normeaza
studentii-doctoranzi aflati in perioade de intrerupere si nici studentii-doctoranzi care gi-au sustinut deja
teza de doctorat in Comisia de indrumare. Normarea se face astfel: numar de doctoranzi x 0,5
ore/doctorand coordonat pe durata unui an universitar. Activitatile didactice din perioada de cercetare se
deruleazi si se declari la platd lunar. Acestea se plitesc pe toatd durata anului universitar, cu excepiia
perioadelor de concediu de odihnd §i fard a depdsi 10 luni pe an.
B2. Normarea membrilor comisiei de indrumare: Activitatea membrilor Comisiei de indrumare se
normeaza de reguld in statul de functii si se precizeazi in figa individuala a postului fiecdrui membru al
comisiei la pozitia A. VI, sub forma: total 8 ore conventionale/an universitar, pe fiecare student-doctorand
si fiecare membru, In conformitate cu orarul.

C. Activititile prestate de studentii-doctoranzi in baza contractului de studii (4-6) se normeaza, de regula,
la Scoala doctorali §i fac obiectul schimbului de venituri cu beneficiarii serviciilor educationale.

Orice prevederi contrare aprobate anterior de catre SUO se abroga,
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Editia: Pagi i
PROCEDURA OPERATIONALA ia: ] L{effz'ﬁf 49 din72
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA -
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTIL o2 4 |s
Structura emitenti: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02

SEAQ_PO_Pr.MA_02_A.08

GHID METODOLOGIC
pentru elaborarea Statelor de functii

Prezentul ghid metodologic isi propune si stabileasca criteriile generale de care trebuie s3 se tind
seama in elaborarea statelor de functii.

I PREVEDERILE LEGALE

Componenta normelor didactice si atributiile personalului didactic sunt stabilite in conformitate
cu Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare (art. 287 — 292),
cu celelalte prevederi legale si cu reglementdrile interne ale Universitatii din Oradea.

II. ACTIVITATI NORMATE N STATELE DE FUNCTII
SI CUPRINSE IN FISA POSTULUI TIPIZA TA

Statele de functii elaborate la departamente si gcoli doctorale vor cuprinde:
A. Activitati normate in statele de functii:

AL Activitdti de predare;

AlL AActivitéti de seminar, lucriri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;

AL indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta si de
absolvire;

AIV.  indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucriri de disertatie sau de absolvire
pentru toate formele de pregitire postuniversitard, prevazute in planul de Invafimant;

AV. Activitate practica productiva si practica pedagogic (inclusiv pregatirea acestora);

AVL  indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat) si in poststagiu;

AVIL Conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora);

AVIIL  Activitdti de evaluare;

AJIX.  Tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul
sistemului de credite transferabile;
AX. Participarea la consilii §i in comisii in interesul invatimantului;

AXIL  Activitdli de elaborare a proiectelor de pre-diploma si diploma specifice arhitecturii;
AXIL  Activitati didactice (curs, seminar, prezentari de caz etc) la programele de specializar in
rezidentiat.
B. Activitai de pregatire stiintificd si metodicd si alte activititi in interesul invatamantului:

B.1. Pregitire individuala (autoperfectionare)

B.2. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completd a formelor
postuniversitare de invitimant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

B.3. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese §.a. organizate in domeniul de activitate
principal sau in domenii interdisciplinare.

B.4. Organizarea de congrese .a. in domeniul de activitate sau in domenii colaterale.

B.5. infiin{area, amenajarea §i modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelen{a
(cercetare), aparaturii de laboratoare §.a. [APROBAT IN SEDINTA DE :-';i";'r\im?[

B.6. Organizarea de schimburi academice intre diferite universita{i din tarégsiistraiﬁﬁfaté?
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B. 7. Participarea la programele internationale la care Roménia este parte.

B.8. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice.

B.9. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si altor materiale didactice
C. Activitifi de cercetare stiintificd, de dezvoltare tehnologica, activititi de proiectare, de creafie
artistica potrivit specificului:

C.1. Activitati previzute in planul intern de cercetare al catedrei;

C.2. Activititi in cadrul centrelor de cercetare previzute in planul intern;

C.3. Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic;

C.4. Activititi individuale de inovare sau inventicd, prevazute in planul intern

C.5. Elaborarea tratatelor, monografiilor i a cirtilor de specialitate, prevazute in planul intern.

Activitatile de la A.L si A.IL se normeaza in statele de functii ca ore conventionale, conform
Legii 1/2011, art. 287, alin. (5) — (8), iar A.V]. conform Anexei 6 la prezenta procedurd. Celelalte
activititi de la punctul A, precum si cele de la punctele B si C, sunt incluse in statul de functii in ultima
coloand (Alte activitdti) si sunt detaliate in Figa postului.

Aceste activitdti includ disciplinele prevazute in planul de inva{amant, dupd cum urmeaza:

o disciplinele obligatorii (invitdmantul de licent si masterat).

o disciplinele optionale (invitimantul de licentd si masterat) — cu minimum 20 studenti cénd
specializarea cuprinde mai multe grupe, respectiv cu intreaga grupa, daci specializarea posedd o
singurd grupi, in ambele situaii grupele fiind legal constituite.

o disciplinele (modulele) - principale §i conexe - din programele de pregatire a rezidentilor, stabilite de
citre Senat, la propunetea Facultatii de Medicind si Farmacie.

o disciplinele facultative (invajamantul de licentd si masterat) — se vor norma numai daca se desfagoard
efectiv in anul universitar respectiv si au fost contractate de minimum 20 de studenti.

e disciplinele prevazute in planu! de fnvatimant al ciclului de studii universitare de doctorat.

Activititile care alcituiesc norma didacticd vor fi incluse in ,Fisa individuald a postului”, intr-
un cuantum stabilit astfel incét activitatea cadrului didactic (inclusi la punctele A, B si C din aceasta
fisd) sa insumeze 40 ore pe sdptimana.

Toate cadrele didactice titulare la Universitatea din Oradea vor avea previzute in Figa postului
de bazi (pe care sunt titulari) — tipizata la nivelul UO - activiti{i din categoria B si C cuantificabile
prin pumir de ore (stabilite prin Hotdrarea Consiliului Facultatii), activititi specifice grilei
CNATDCU pe domeniu.

Toate activititile din Fisa postului trebuie si se finalizeze prin indicatori masurabili,
cuantificare stabiliti prin Hotiirdre a Consiliului Facultatii.

in Fisa postului a directorului de departament se va include activitatea de intocmire si verificare a
Figelor postului structurii pe care o conduce cuantificatd in numar de ore (1 ord pentru fiecare membru
al structurii).

Directorul de departament (DD) riispunde de introducerea acestor activititi in Fisa postului
si de explicitarea clar3 a indicatorilor specifici fiecirei activititi in parte.

(Ex. 1. Publicare lucrare stiintifica in revistd indexat in BDI - 1 lucrare = N ore, conform Hotéararii CF;

daci se vor publica 2 lucrari, atunci Total ore =2 x N ore.

Ex. 2. indrumaitor de laborator .......Denumire....” — 1 pagind = M ore, conform Hotarérii CF, daca

indrumitorul va cuprinde P pagini, atunci Total ore = P x M ore.)

Nu este permisd introducerea de citre directorul de departament in Fisa postului a
activitatilor necuantificabile. Introducerea de citre directorul de departament in Figa postului de
activititi necuantificabile atrage dupi sine sanctionarea acestuia. . .

(Ex. Activitate de cercetare prevazuta in Planul Intern al departamentului — 120 ‘“i“é"‘."“-iﬁ*&x};‘igs,t;?} 2 ARFOAT |

specifica in ce consti aceastd cercetare §i care este indicatorul prin care se Cuantiﬁcﬁ)'. ————f—

50 r5 :l ?it{ 1(
— ) A

1'
F
I
a

r. Vaslle-AurehCAUS

id




- Fditia: 1| Pagina 51 din 72
PROCEDURA OPERATIONALA Rovizia:
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA $1 APROBAREA
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII o2 - 4 | s
Structura emitenta: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02

Fisa postului va fi transmisa cadrului didactic spre luare la cunostinta si semnare.
in cazul in care cadrul didactic titular refuzi semnarea Fisei postului, se va intruni Consiliul
Departamentului, care va verifica daca Fisa postului cadrului didactic in cauza diferd in atributii de Fisa
postului altor cadre didactice titulare incadrate pe aceeasi functie, dar care au fost de acord cu atributiile
incluse §i care au semnat Figa postului.
Daci sunt diferente evidente de atributiuni i deci refuzul de semnare a Figei postului este obiectiv,
se va reface Fisa postului in concordanta cu a celorlalte cadre didactice incadrate pe aceeasi functie.
Daci nu se constatd diferente de atributii, se vor prezenta aceste aspecte cadrului didactic care refuzi
semnarea Figei postului, iar daci acesta persistd in a nu semna Fisa postului nejustificat si neintemeiat,
se vor aplica dispozitiile din Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.
La sfarsitul anului universitar, cadrele didactice titulare vor certifica — printr-o declaratie scrisé pe
proprie raspundere — indeplinirea/neindeplinirea activititilor prevdzute in Figa postului, declaratie In
doui exemplare, care va fi inregistrata la secretariatul facultdtii, din care una va fi pastratd gi una va fi
inaintatd directorului de departament. In cazul in care, din motive obiective (boala, etc.) nu s-au putut
indeplini activitdtile previzute in Fisa postului, aceste aspecte vor fi prevazute in declaratia cadrului
didactic si vor fi insotite de documente justificative.
Directorul de departament rispunde de verificarea efectivd a indeplinirii atributiilor din Figa
postului pentru fiecare cadru didactic titular din departament. Aceastd verificare se face anual in cel mult
15 zile de la sfargitul anului universitar gi se va finaliza cu un proces verbal centralizator pentru toate
cadrele didactice titulare din departament in care se precizeaza, pentru fiecare cadru didactic, daca gi-a
indeplinit atributiunile din Fisa postului si daca nu, care atributiuni nu au fost indeplinite. Procesul verbal
se Inregistreazi la registratura universititii si, insotit de declaratiile cadrelor didactice, se va transmite la
SRU in termen de 20 de zile de la sfarsitul anului universitar.
Tot in termen de 20 de zile de la sfarsitul anului universitar, directorul de departament va propune
misuri de sanctionare a cadrelor didactice care nu gi-au realizat atributiunile previzute in Figa postului,
in conformitate cu prevederile Regulamentului Intern al Universitétii din Oradea si se va urma procedura
din Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.
In termen de 2 luni de 1a sfirsitul anului, DAC va initia un proces de verificare prin sondaj
pentru 20% dintre cadrele didactice titulare 2 modului in care directorii de departament au
verificat indeplinirea atributiilor din Figele posturilor,
Se recomanda ca aceasti verificare s includi cu precidere cadrele didactice titulare care:
e nu au raportat pentru indicatorii de calitate aferenti ,Metodologiei de alocare a fondurilor
bugetare pentru finantarea de baza si finantarea suplimentard, a institutiilor de invatdmant superior
de stat din Roménia, pentru anul universitar anterior”, (punctajul lor fiind 0)

sau

e nu realizeazi minimul de puncte, conform grilei CNATDCU in vigoare la inceputul anului
universitar (pentru profesori si conferentiari), respectiv nu au un scor relativ de minim 1
(punctaj/punctaj minim din grila CNATDCU), conform art. 4.1.3 din Procedura pentru evaluarea gi
asigurarea calitafii cadrelor didactice gi a disciplinelor de studiu (pentru lectori/sefi de lucrdri si
asistenti).

Statul de functii de la forma de invi{dmant IF se va elabora in conformitate cu prevederile din
prezenta procedura gi ghid, pe formatul din Anexa 2.

Statul de functii pentru activititile aplicative (seminarii, laboratoare, proiecte, activitati/lucréri
practice, etc.) de la forma de invatamént IFR se va elabora in conformitate cu prevederile din prezenta
procedurd gi ghid, pe formatul specific din Anexa 2. ’
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. Statul de functii pentru activitafile tutoriale (AT), temele de control (TC) si pentru activitatile
asistate (AA) de la forma de invitdmant ID se va elabora in conformitate cu prevederile din prezenta
procedura si ghid si din Anexa 7 la prezenta proceduri, pe formatul specific din Anexa 2.

III, NORMA DIDACTICA

Norma didactici siptdmanald medie se cuantifica in ore conventionale. Aceasta este de cel mult
16 ore conventionale siptimanal, dar nu mai micd decat limita minima legald, fiind reprezentatd prin
activititile cuprinse paragraful II (anterior).

Toate elementele de calcul pentru norma didactica, in vederea intocmirii statelor de functii, sunt
stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare, cu hotirarile Senatului, cu planurile de invafamant i cu
formatiile de studiu aprobate de Senat.

fn principiu, normele cadrelor didactice vor include disciplinele previzute in posturile scoase la
concurs prin care a fost obtinuta titularizarea. n mod obligatoriu, componenta posturilor didactice scoase
la concurs si pe care s-a realizat o titularizare se va men{ine nemodificata cel putin in urmétorul an
universitar.

Modificarea componentei normei didactice, de la un an universitar la altul, este posibila in urma
modificarii planurilor de invitamant, daca licenta sau alte specializiri obtinute de cadrul didactic permit
acest lucru. Situatia va fi analizati la nivelul departamentului §i avizati de consiliul facultatii.

fn cazul Facultitii de Medicind si Farmacie, modificarea normei didactice este posibild, in
conditiile exprimate anterior, doat prin discipline preclinice specifice specializarii de licen{d absolvite si
prin discipline care apartin specializirii pe care cadrul didactic o poseda (ca medic) sau care apartin
domeniului de rezidentiat in care acesta este inscris (igi dobandegte specializarea).

Pentru a evita disponibilizarea cadrelor didactice, normele didactice de bazd ale cadrelor
didactice titulare vor fi completate (in caz de necesitate) prin discipline identice sau similare, normate
in posturi vacante din alte departamente ale universitatii.

3.1. Constituirea normei didactice

3.1.1. Norma didactica saptimanald minimd, calculati in ore conventionale, pentru activitafile

previzute in paragraful II, conform Legii 1/2011, art. 287, alin. (10) este:

a) profesor universitar: 7 ore conventionale, dintre care cel pufin 4 ore conventionale de activititi de
predare;

b) conferentiar universitar: 8 ore conventionale, dintre care cel pufin 4 ore conventionale de activitati de
predare;

¢) lector universitar/sef de lucrdri: 10 ore conventionale, dintre care cel putin 2 ore conventionale de
activititi de predare;

d) asistent universitar: 11 ore conventionale, cuprinzand activitdti de seminar, lucrdri practice si de
laborator (stagii), indrumare de proiecte de an.

Prin exceptie, in baza Legii 1/2011 art. 287 alin. (11) §i cu aprobarea Consiliului facultatii, norma
personalului didactic care datorita specificului disciplinelor nu are in structura postului ore de curs, se
majoreaza cu 2 ore convenfionale.

3.1.2. La Universitatea din Oradea, norma didactici minima se stabileste in functie de
performantele profesionale individuale ale cadrelor didactice, astfel: | 2macma v seomime oE #ZenaT ]
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Norma didacticd minima
Functia didactica [ore conventionale / saptadmani]
daciKa <1 dacd 1 <Ka<3 | dacdaKa>3
profesor 15 12 9
universitar
conferentiar 15 13 10
universitar
lector universitar /
sef de lucriri 1> 14 12
asistent 15 14 13
universitar

Ka este coeficientul de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabilit in functie de
grilele CNATDCU (Anexele 1 — 35 la Ordinul MENCS nr. 6129/2016 privind aprobarea standardelor
minimale necesare gi obligatorii pentru conferirea titlurilov didactice din invatamdniul superior, a
gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitdtii de conducdtor de doctorat §i a atestatului de
abilitare).

Ka se determind, in conformitate cu Procedura pentrit evaluarea §i asigurarea calitatii cadrelor
didactice §i a disciplinelor de studiu, pe baza rezultatelor inscrise in cea mai recenti Fisd de
autoevaluare confirmati (FAC), completata si depusd la SRU. Relatiile de calcul sunt urmitoarele:

» pentru profesor universitar si conferentiar universitar:

__ punctaj obtinut in cea mai recenta FAC
~ punctaj minim din grila CNATDCU

» pentru lector universitar / sef de lucriri:

punctaj obtinut in cea mai recenta FAC

K, =
470,75 x punctaj minim din grila CNATDCU pentru conferentiar

» pentru asistent universitar:

B punctaj obtinut in cea mai recenta FAC
"~ 0,5 x punctaj minim din grila CNATDCU pentru conferentiar

Ky

3.1.3. Norma didacticd minima stabilitd la punctul 3.1.2 se aplica doar cadrelor didactice care, in
ultimii 3 ani calendaristici, au elaborat si publicat minimum 3 lucriri stiintifice (article, proceedings
paper, review}, in domeniul de competentd, indexate in bazele de date ISI, ERIH, IEEE sau Scopus.

Pentru domeniile Arte Vizuale si Arhitectura si Urbanism, norma didacticd minima se aplica
si cadrelor didactice care au avut in ultimii 3 ani calendaristici minimum 3 realizri si/sau participdri, ca
activitate de cercetare artisticd, dupd cum urmeaza:

¢ expozitii personale internationale,
e expozitii personale nationale,
e expozitii/competitii cu jurizare internationalé (bienale, trienale, etc).
Pentru domeniul Muzicd, norma didacticd minima se aplica si cadrelor didactice care au avut in
ultimii 3 ani calendaristici minimum 3 realizdri si/sau performante artistice dupa cum urmeaza:
¢ realizarea de proiecte de creatie artistica gi/sau participarea la proijeete de oreagie artisticay |
o obtinerea de premii, distinctii si nominalizari, individuale sau col%ct}ve, la'tivel i{{te :
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Conditiile enuntate la punctul 3.1.3 se vor aplica incepand cu anul universitar 2022-2023. in
situatia in care aceste conditii nu sunt indeplinite, norma didactic minima va fi de 15 ore conventionale
/ s3ptimana.

3.1.4, La stabilirea normei didactice minime, prin exceptie de la prevederile punctului 3.1.2, se
instituie urmdtorul criterin de excelentd: conducdtorii de doctorat titulari si afiliati la IOSUD
Universitatea din Oradea, care au in conducere studenti doctoranzi si care indeplinesc criteriile
CNATDCU de abilitare (in vigoare la data inceperii anului universitar in curs — 1 octombrie), precum gi
ctiteriile previzute in standardele ARACIS pentru acreditarea scolilor doctorale §i a domeniilor de
doctorat, referitoare la indicatorii de calitate specifici activitatii conducatorilor de doctorat, vor avea
norma didacticd minima de:

» 7 ore conventionale / sdptdimana pentru profesorii universitari,
» 9 ore conventionale / s@ptimand pentru conferentiarii universitari.

Certificarea indeplinirii criteriului de excelenti se face, la solicitarea conducatorului de doctorat
(care este obligat s depun toate justificarile necesare), de citre CSUD, in urma unei analize realizate
de citre o comisie de specialisti in domeniul de doctorat, numitd de Directorul $colii Doctorale si
aprobati de Directorul CSUD. Avizul comisiei se transmite Directorului de Departament unde este
titular solicitantul, pana in 15 mai.

3.1.5. Pentru a facilita auditarea statelor de functii, directorul de departament transmite Pr. MA,
impreuni cu statul de functii, §i o listd semnati de directorul de departament si de decan, care va confine:
o valoarea coeficientului Ka obtinut in cea mai recentd FAC, pentru toate cadrele didactice ale
departamentului;
o lista cadrelor didactice care indeplinesc criteriul de excelenta.

3.1.6. Cu acordul cadrului didactic titular, norma didactici prevazuti la punctele 3.1.2 51 3.1.4
poate fi miritd fat3 de valoarea minima, fard a depasi insd 16 ore conventionale / sAptimana.

3.1.7. Prin exceptie de la regula stabilitd la punctul 3.1.6, in cazuri bine justificate (criterii de
calitate, de eficientd etc.), Consiliul facultdtii poate decide ca norma didacticd minimai a cadrelor
didactice din facultate si fie mai mare decat norma didacticd prevazuta la punctul 3.1.2, fdrd a depési
insd 16 ore conventionale / sdptimana.

3.1.8. Activitatea de practicd se normeazi ca ore conventionale doar in posturi vacante de
asistent universitar sau lector/sef de lucrri, numai pentru grupele pentru care facultatea organizeaza
practica in entititi de profil, in baza unor conventii de colaborare incheiate in acest scop, sau in
Universitatea din Oradea. Cadrul didactic va desfisura activitdtile didactice de practicd conform figei de
disciplina.

Activitatea specifica disciplinelor de:

e practici pentru elaborarea lucririi de finalizare a studiilor,

e cercetare pentru elaborarea lucrdrii de finalizare a studiilor,

¢ sau alte denumiri echivalente care vizeazi elaborarea lucririi de finalizare a studiilor,
se normeaz3 ca ore conventionale doar in posturi vacante, numai pentru grupele pentru care facultatea
prevede in orar §i organizeaza aceasta activitate sub coordonarea unui cadru didactic.

Se recomanda ca activitatile specifice disciplinei respective sa se precizeze doar in Figa postului,
in statul de functii fiind inclusd in ultima coloand (Alte activitéti). Intr-o astfel de situatie, directorul
departamentului care gestioneazi programul respectiv de studii va coordona disciplina, iar catalogul va
fi semnat de fiecare cadru didactic coordonator al lucrdrii de finalizare a studiilor pentru studentii
arondati. [ APROBAT IN SEDINTA Df I';f'!-,-";.;e":
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Activitatea de practici pedagogica desfaguratd in unitdti de invitiméant preuniversitar, in baza
unor conventii de colaborare incheiate in acest scop este normati in statul de functii in ultima coloana
(Alte activitifi) si se precizeaza in Fisa postului in care este normati, ca ore conventionale, didactica
specialitdtii respective.

Activitatea de curs cu rezidentii poate fi normatd numai in posturile de gef lucrdri, conferentiar
5i profesor universitar, iar activitatile din stagiu ale acestora pot fi normate i asistentilor universitari
(medic specialist/primar).

Potrivit art. 287, alin (15) din Legea 1/ 2011, prin exceptie, In situatia in care norma didactica
nu poate fi alcituiti conform celor precizate anterior, diferentele pani la norma didacticid minima se
completeazi cu activititi de cercetare stiintificd, cu acordul Consiliului facultatii, la propunerea
directorului de departament. Diminuarea normei didactice este de cel mult 1/2 din norma respectivi, iar
ora de cercetare este echivalentd cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic 1§ mentine calitatea de titular
in functia didactici ob{inuta prin concurs.

3.1.9. Cadrele didactice titulare vor putea presta activititi didactice in regim de plata cu ora
astfel incat acestea si nu depiiseasci 16 ore conventionale pe siptimina, indiferent de institutia la
care se efectueaza.

Cadrele didactice titulare ale Universitatii din Oradea vor putea efectua activitdfi didactice, in
regim de plata cu ora, dintr-un post superior numai dacé acestea sunt compatibile functiei didactice pe
care 0 ocupd, sau dacd indeplinesc conditiile §i standardele pentru ocuparea acelui post didactic. Plata
activitatilor efectuate in regim de plata cu ora de cétre cadre didactice titulare ale Universititii din Oradea
pe un post superior se va realiza la nivelul functiei didactice ocupate ca titular si nu la nivelul postului
Superior.

Personalul didactic asociat va putea efectua activitdfi didactice dintr-un post numai daca
indeplineste conditiile si standardele pentru ocuparea acestuia sau pentru efectuarea acestor activitati
conform prevederilor Legii 1 /2011 cu completirile i modificarile ulterioare.

Potrivit contractului de studii de doctorat, studentii doctoranzi ai Universitdtii din Oradea pot
desfisura activititi didactice, in limita a 4 + 6 ore conventionale didactice pe sdptiménd, pe duratd
determinatd de un an universitar. Activititile didactice care depasesc acest nivel vor fi remunerate in
regim de plata cu ora. Numdrul total de ore normate potrivit contractului de studii si cele care depasesc
acest nivel nu va putea fi mai mare de 16 ore conventionale pe siptamana.

Cadrele didactice asociate care nu sunt titulare in alte universitati au dreptul, la Universitatea din
Oradea, s3 desfigoare si sa fie platite pentru maximum 16 ore conventionale pe saptimand.

Toate activititile didactice trebuie asigurate cu servicii educationale conforme cu planurile de
invatimant.

Toate activitdtile desfigurate in regim de plata cu ora se vor realiza in baza unui contract
individual de muncd la plata cu ora, incheiat pe durata unui an universitar in regim de plata cu ora,
conform art. 296 alin. 1 din Legea 1/2011.

Conform cerintelor ARACIS, pentru asigurarea calitdtii activitatilor didactice, personalul
didactic titularizat in invatimantul superior nu poate acoperi, intr-un an universitar mai mult de doua
norme didactice de activititi educationale de tip fat3-in-fatd, indiferent de programul de studii §i institutia
de tnvaimant in care isi desfisoard activitatea; in aceste norme didactice vor fi incluse toate activititile
educationale la invitdmantul cu frecventd (IF), precum si cel cu frecventa redusd (IFR). Nu se vor
include insa activitati specifice invitimantului la distantd (ID) sau altor tipuri de formare (de exemplu,
activitati didactice / educationale in cadrul programelor postuniversitare, al unor proiecte etc.).
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3.2. Echivalarea orelor fizice in ore conventionale

Norma didactici se calculeazi ca normi medie siptimanald, indiferent de perioada anului
universitar in care este efectuatd. Ea se stabileste prin impdrtirea numarului de ore conventionale din fisa
individuala a postului la numirul de siptiméni cu activitate didacticd (28 siptdméni) din intregul an
universitar.

Echivalarea orelor fizice (reale) in ore conventionale este urmitoarea:

1 ori de curs in invitimantul universitar de licentd = 2 ore conventionale;

1 ora de curs, la ciclul universitar de masterat gi doctorat = 2,5 ore conventionale;

1 ord de curs, seminar/lucriri practice si de laborator/stagiu, indrumare de proiecte de an, la ciclul

universitar de licenti si pentru activitatea de rezidenfiat = 1 ord conventionald;

e 1 ori de seminar/lucriri practice si de laborator/stagii, indrumare de proiecte de an, la ciclul
universitar de masterat si doctorat = 1,5 ore conventionale;

e 1in cazul predarii integrale in limbi de circulatie international, la ciclurile de licentd, masterat i
doctorat, activititile de predare, seminar sau alte activititi vor fi normate cu un coeficient suplimentar
multiplicativ de 1,25. Fac exceptie de la aceastd prevedere orele de predare a limbii respective;

« activititile previzute in Fisa individuald a postului (4drnexa 4), la pet. A.13 — A L9, cuprinse in norma
didactica, se cuantificd in ore conventionale, printr-o metodologie aprobati de senatul universitar, in
functie de programul de studii, de profil i de specializare, astfel incat unei ore fizice de activitati sa
fi corespundi 0,5 ore conventionale.

La forma de invitimant la distantd (ID) activitatile prestate sunt activitafi tutoriale (AT), teme
de control (TC) si activitii asistate (AA). Corespondenta cu forma de invatdmant cu frecventa se face
conform standardelor specifice ale ARACIS pentru ID. Modul de normare este prezentat Anexa 7 la
prezenta procedura. Activitatile desfagurate in cadrul programelor de studii universitare de doctorat se
normeaza conform Arexei 6 la prezenta procedura.

Activitatea de rezidentiat se poate norma in statul de functii al departamentului, pentru
completarea normei didactice minime a cadrului didactic titular care le desfasoard, sau in posturi vacante
in statul de functii al aceluiagi departament.

s &

IV. INSCRIEREA POSTURILOR IN STATELE DE FUNCTII

4.1. Modelul de stat de functii este prevazut in Anexa 2 la prezenta procedurd, pentru fiecare
forma de invitamant in parte.

4.2. Toate rubricile vor fi completate cu litere mari de tipar, fard prescurtdri. Antetul
(universitatea, facultatea, departamentul) si titlul vor fi prezente pe fiecare pagina.

4.3. Posturile didactice vor fi constituite in ordinea descrescatoare a functiilor didactice, incepand
cu titularii. Ele vor contine activitati din programul de studii universitare de licenta, de masterat, de
doctorat (daca este cazul) si de rezidentiat.

4.4. Pot sustine activititi din programul de studii universitare de masterat numai cadrele didactice
cu titlul stiintific de doctor. Titularii de curs pot fi profesori universitari, conferentiari universitari i
lectori universitari/sef de lucrari cu titlul gtiintific de doctor.

4.5. In rubricile ,,Curs”, ,,Seminar, lucrari practice, stagii, proiecte”, Sem. I, Sem. II, se trece
numirul de ore previzute in planul de invifimant pentru o anumitd disciplind.

4.6. Rubrica ,, Total ore curs convengionale” include - (nr. ore curs-din- plzimui de-invatimant) x
{nr. serii} x (2/2,5), functie de programul de studii de licent, rezndenpat?nmstemt,. doct@ { tvp?edhle in
limba engleza (licentd) - impartit la 2
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4.7. Rubrica , Total conventionale” (Seminar, lucrdri practice, stagii, proiecte) include - (nr. ore
din planul de invigimant) x (nr. grupe/subgrupe) x (1/1,5/1,25), functie de programul de studii de licentd,
rezidentiat/masterat, doctorat / predare in limba englezi (licentd) - impartit la 2.

4.8. Rubrica ,, Total ore conventionale” include nr. de ore de la pet. 4.6. sumat cu nr. de ore de la
pet. 4.7,

in cazul in care activitatea normati se desfigoari pe durata a K saptimani (K < 14), numérul de
ore prevazut la pet. 4.6. §i pet. 4.7., se va calcula in modul prezentat anterior, dar multiplicat cu K/14.

4.9. in rubrica ,Domeniul/Programul de studii (specializarea)” se va mentiona prescurtat
denumirea acestora cu mentiunea M scrisi in paranteza dupa denumirea specializarii pentru a pune in
evidentd c3 activitatea se desfagoara la ciclul de studii universitare de masterat. Se va mentiona domeniul
numai pentru activititile care se desfigoard cu toti studentii care apartin specializdrilor din cadrul
acelviagi domeniu de licent, fird a mentiona in acest caz i specializarea.

4.10. In cazul posturilor vacante, in rubrica ,Numele §i prenumele” se va scrie ,, VACANT” fara
a completa urmitoarele patru rubrici, cu exceptia cazului cand se doreste mentionarea specializarii
cadrului didactic solicitat pentru eventuala ocupare prin concurs a postului.

Aceste tubrici, cu mentiunea ,,VACANT” vor fi completate in exemplarul de stat de functii in
care sunt nominalizate cadrele didactice care vor desfagura activititile prevazute, precizdnd in rubrica
,Titular, asociat”, statutul de ,,AS” sau,,P.0.”, dupd cum acestea sunt din afara Universitatii din Oradea,
respectiv cadre didactice titulare ale acesteia.

4.11. Rubrica , Alte activita{i” va cuprinde doar numeric numdrul de ore aferente activitatilor
nenormate in statele de functii, dar incluse in Fisa individuald a postului, pentru a realiza 40 ore pe
saptamand.

4.12. Numarul total de ore aferent unui post didactic va fi scris cu font aldin (ingrosat).

4.13. Posturile didactice vacante vor fi normate astfel:

Posturile didactice vacante care includ activitati din programele de studii universitare de licenta
vor fi normate la nivelul functiilor de asistent si lector universitar/gef de lucrari, cu exceptia celor propuse
pentru scoatere la concurs in anul universitar curent si a celor constituite pentru a respecta criteriile
ARACIS.

Disciplinele previzute in programele de studii universitare de masterat pot fi normate in posturile
de titular (pentru completarea normei) sau in posturi vacante, la nivelul functiei didactice ce corespunde
cadrului didactic care va desfisura aceste activitdfi sau la un nivel inferior, pana la lector universitar/sef
de lucrari, cu respectarea prevederilor art. 12 din H.G. 404/2006 privind organizarea §i desfagurarea
studiilor universitare de masterat.

Disciplinele previzute in programele de studii universitare de licenta ID si IFR / masterat IFR
ale programelor organizate la forma de invatamant 1D si/sau IFR pot fi normate in State de functii
constituite numai din posturi vacante (conform modelelor din Anexa 2 la prezenta procedura), la nivelul
functiei didactice ce corespunde cadrului didactic care va desfisura aceste activitdfi sau la un nivel
inferior.

Pot desfagura activitdti dintr-un post didactic vacant numai persoanele care satisfac cerintele
postului, in conformitate cu diploma de licen{d / licenta plus masterat i doctorat §i cu reglementirile in
vigoare.

4.14. Numirul minim al studentilor dintr-o grup3 in anul I va fi cel previzut in H.S. referitoare
la admitere, iar in anii superiori cu respectarea Regulamentului privind activitatea profesionald a
studentilor in baza sistemului european de credite transferabile (ECTS), art. 71.

Exceptiile privind numérul minim al studentilor din grupe si subgrupe vor fi aprobate de Senat,
inaintea aprobrii statului de functii, la solicitarea conducerii facultafi—— - 1

——
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4.16. Studentii vor preciza, printr-o cerere scrisd sau un tabel centralizator, semnat de majoritatea
studentilor, inaintat coordonatorului de an (cadru didactic), pand la data de 20 mai, disciplinele optionale
pe care doresc s3 le studieze in anul de studii urmdtor. O disciplind optfionald poate fi normata, in
conformitate cu prevederile planului de invitimant, numai daci se respectd prevederile mengionate la
pet. 4.14 relativ la numirul de studenti intr-o grupi, respectiv subgrupa.

4.17. Disciplinele facultative nu pot fi incluse in posturile didactice vacante care vor fi propuse
pentru scoatere la concurs.

4.18. Posturile didactice scoase Ia concurs si ocupate in urma acestuia vor fi mentinute, ca pozitie
si componentd, in statul de functii al anului universitar urmator.

4.19. Paginile statelor de functii vor fi numerotate §i semnate de cétre persoanele care ocupa
functiile mentionate in modelul specific formei de invatimént prezentat in aceasti procedura.

V. CALCULUL ORELOR CONVENTIONALE NORMATE
Orele fizice (reale) vor fi convertite in ore conventionale, in strictd concordantd cu prevederile

incluse in paragraful II] al prezentului ghid. Verificarea acestora este de competenta Serviciului Resurse
Umane.

58




Editia: I Pagina 59 din 72
PROCEDURA OPERATIONALA t Il{evigzia.
UNIVERSITATEA PRIVIND ELABORAREA SI APROBAREA :
DIN ORADEA STATELOR DE FUNCTII 1 2 4 5
Structura emitenta: COD:
Prorector Managementul Academic SEAQ PO Pr.MA 02

SEAQ_PO_Pr.MA_02_A.09

METODOLOGIE PRIVIND OCUPAREA POSTURILOR DIDACTICE VACANTE
DIN STATELE DE FUNCTII CU PERSONAL DIDACTIC ASOCIAT

Art. 1. Ocuparea posturilor didactice vacante de citre personalul didactic asociat se face, In
conformitate cu prevederile Legii 1/2011, a Cartei Universitatii din Oradea si constd in concurs deschis,
organizat la nivelul departamentului.

Pot fi organizate concursuri de ocupare pentru urméatoarele functii didactice: asistent universitar,
lector universitar (sef de lucrari), conferentiar universitar, profesor universitar. Numirea pe functie se
face avand in vedere gradul postului vacant §i indeplinirea de catre candidat a criteriilor minimale pentru
ocuparea functiilor didactice corespunzitoare.

Cadrele didactice angajate pe perioadd determinatd au statut de cadre didactice asociate.

Art. 2. Posturile vacante care urmeaz3 a fi ocupate cu personal didactic asociat se fac publice cu cel
putin 10 de zile inainte de inceperea semestrului, prin afisare la sedivl departamentului si prin publicare
pe pagina web a facultitii.

Scoaterea la concurs a posturilor vacante se propune de catre directorul departamentului/directorul
scolii doctorale in structura cdruia se afl postul, se avizeaza de consiliul departamentului §i se aproba
de consiliul facultatii.

Comisia de concurs este numiti de directorul de departament. Concursul constd in analiza
dosarelor candidatilor §i, dupad caz, un interviu sau o probd scrisd, conform metodologiei proprii a
departamentului.

Rezultatele concursului sunt supuse avizirii consiliului departamentului si consiliului facultatii.

Dosarele candidatilor, insotite de extrase din procesele verbale al sedintelor consiliului
departamentului i consiliului facultatii, se inainteazi pentru validare catre Senat.

Art. 3. In vederea inscrierii la concursul pentru ocuparea unui post didactic vacant, candidatul va
trebui si indeplineasci conditiile i standardele minimale stabilite conform legii i reglementarilor UO.
Dosarul de inscriere la concursul pentru ocuparea pe duratd determinati a unui post didactic vacant va
cuprinde:
cererea candidatului de inscriere la concurs, avizati de decan;
curriculum vitae,
lista de lucrari stiinfifice;
copii ,,conform cu originalul” ale diplomei de licentd si diplomei de doctor (unde este cazul) san
adeverinti de student doctorand;
copie ,,conform cu originalul” a foii matricole sau a suplimentului la diploma;
adeverintd de vechime in specialitate, la zi, sau copie carnet de munci;
adeverinid medicala care atestd starea de sanétate;
pentru persoanele care nu sunt titulare in alte universitati, declaratie pe propria raspundere din care
s3 rezulte dac3 persoana in cauzi desfigoara activitdfi didactice sau de cercetare in alte universitagi
decat Universitatea din Oradea, in cuantum de maxim 16 ore conventionale/siptamana (4dnexa 9.a),
9. pentru persoanele titulare in alte universitati, declaratie cu privire la mumarul de ore prestate in regim

de plata cu ora, pentru respectarea prevederilor art. 288, alin. (1) din Legea 1:’201r,1| (dnexa 9.bY,
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10. pentru persoanele titulare in alte universitati, aprobarea Senatului universitar (unde este titular) de
sustinere a activitdfilor de predare in alte institutii de invatdmant superior, conform art. 288 alin. (3)
din Legea 1/2011;

11. pentru pensionari, declarafie de luare la cunogtintd asupra faptului cd nu pot acoperi mai mult de o
norma didactica in Universitatea din Oradea (maximum 16 ore conventionale/siptimanai), la care se
anexeaza copia ,,conform cu originalul” a deciziei de pensionare sau cuponului de pensie;

12. in cazul concursului pentru postul de profesor universitar, copie ,.,conform cu originalul” a atestatului
de abilitare sau alte documente care si ateste statutul de conducitor de doctorat;

13. copie ,,conform cu originalul” a cértii de identitate;

14. extras de cont (codul IBAN);

15. declaratie pe propria raspundere privind apartenenta la o casd de sanitate (dnexa 9.¢);

16. nota de informare §i consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa 9.d);

17. in cazul cadrelor didactice din strainétate, dosarul va contine, suplimentar, o adeverinti din partea
institutiei de Inva{amant sau cercetare unde este angajat, cu precizarea functiei didactice detinute,
precum i certificat de inregistrare fiscald (de la Administratia Finantelor);

18. extrase din procesele verbale ale sedintelor consiliului departamentului si consiliului facultatii, in
care se va mentiona dacd persoana respectiva satisface cerintele legale pentru ocuparea postului.

Persoanele care au fost cadre didactice titulare in Universitatea din Oradea vor depune doar
documentele mentionate la punctele 1-3, 7-8, 11, 13-16. Aceste persoane vor depune Curriculum vitae
si lista de lucrdri gtiintifice (documentele 2 gi 3) doar in format electronic la directorul de departament,
unde se arhiveaza §i se pistreaza.

Art. 4. (1) Incadrarea cadrelor didactice asociate se face pe durata unui semestru sau a unui an
universitar in regim de plata cu ora, conform art. 296 alin. 1 din Legea 1/2011.
(2) Avand in vedere art. 26, alin. 1 din H.G. nr. 681/2011 Codul studiilor umversitare de doctorat:
., Pentru a conduce doctorate, cadrele didactice §i de cercetare care au dobandit acest drept trebuie sa
aiba un contract de munca cu o I0SUD sau o institutie componentd a unei IOSUD i sd fie membre ale
unei gcoli doctorale.” i art. 166, alin. 3 din Legea nr. 1/2011: ,, Pentru a conduce doctorate, cadrele
didactice si de cercetare care au dobadndit acest drept trebuie sa aibd un contract de muncd cu un IOSUD
sau o institufie membrd a unui IOSUD i sa fie membre ale unei gcoli doctorale. Cadrele didactice si de
cercetare abilitate §i cercetatorii stiintifici abilitati devin conducdtori de doctorat in urma abilitdrii.”,
prin exceptie de la alin. (1), pentru conducétorii de doctorat care nu sunt titulari la Universitatea din
Oradea se vor incheia contracte individuale de munca pe duratd determinatd de maxim 3 ani, iar plata
drepturilor salariale se va realiza in regim de plata cu ora, conform prevederilor legale si a
reglementirilor interne aprobate prin HS.
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Anexa 9.a

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

pentru cadrele didactice asociate ale Universititii din Oradea

privind activititile didactice desfisurate in anul universitar /
la alte institutii de invatimant superior

Subsemnatul/Subsemnata cadru didactic asociat
la Universitatea din Oradea, Facultatea , legitimat/legitimatd cu
C.L seria nr. , cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul

in declaratii, declar prin prezenta, pe propria rispundere, cd nu sunt cadru didactic titular la alte
universitafi.

Declar ca desfasor in anul universitar / activitati didactice la:

{denumirea institutiei/institutiilor de invitimant superior)

in cuantum total de _ ore conventionale/sdptamana.

Data: Semnétura

'L APROBAT IN SEDINTA DE SENAT]
| DINCATADE _

iv.dr. Vasila-sural CAUS
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Anexa 9.b

pentiru cadrele didactice asociate ale Universitatii din Oradea privind obligatia de a face cunoscut

conducitorului institufiei la care au functia de bazd, precum si celui la care sunt asociate,

numdrul de ore prestate prin asociere pentru anul universitar

Subsemnatul/Subsemnata

/

la Universitatea din Oradea, Facultatea

, cadru didactic asociat

, declar pe proprie

raspundere ci prestez la Universitatea din Oradea activiti{i didactice in regim de plata cu ora in cuantum

total de ore conventionale / sdptimana.

Declar c¢d am

informat  angajatorul la care am

are norma de baza} cu privire la numarul de ore prestate prin asociere.

Data;

Semnitura

functia de  bazi

(se va trece denumirea institutiei unde candidatul
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Anexa 9.c
DECLARATIE

pe propria raspundere privind apartenenta la ¢ casi de séndtate

Subsemnatul/a

avand CNP

proprie raspundere ¢ sunt inscris la Casa de Asiguriri de Sinétate a judetului

Data:

2

, salariatul/a Universititii din Oradea, declar pe

Semnatura

| Presodinis: \X )
[ Conf.univ.dr. Vaslle-Aurel CTAUS
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Anexa 9.d

NOTA DE INFORMARE si CONSIMTAMANT
privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Stimatd doamnd / Stimate domn,
Numele 5i prenumele

Subscrisa, Universitatea din Oradea reprezentatd prin dl. profuniv.dr.habil Bungiu Constantin, in
calitate de Rector,

Am pregitit prezenta noti de informare cu scopul de a vt explica ce fel de date cu caracter personal
prelucrim, de ce le prelucriim i ce facem cu ele. Avem obligatia legali de a v informa corect §i transparent
asupra modului in care folosim datele dvs. personale, motiv pentru care vii rugdm sd citifi cu atentie prezentul
document. Suntem pe deplin constienti de faptul c& informatiile personale vi apargin, facem tot posibilul sd le
stocdm in sigurantd si sd le prelucrdm cu atentie.

Aviind calitatea de angajat al nostru, aceastii notit vi informeazd despre ce fel de date prelucrim pe
durata deruliirii contractului de muncd precum si datele pe care vom continua si le prelucrim dupd ce nu vefi
mai fi angajatul nostru. Totodatd, veti afla din prezenta notificare cltre cine divulgim aceste date obtinute de
la dvs. si care sunt drepturile conferite de lege in favoarea dvs.

@) Categorii de date cu caracter personal pe care le prelucrim

1. Date personale de identificare (nume, prenume, adresd, CNP ori echivalentul acestuia pentru persoanele care
nu au cetitenia roménd, data nasterii, locul nasteni, vérsta, sex, telefon, e-mail, semnatura, serie si numar
pasaport/buletin, cont bancar),

2. Date cu caracter personal privind familia (starea civild, nume, prenume, salariul, data nagterii
sotului/partenerului precum si numele, prenumele, data nagterii persoanelor aflate in intretinere),

3. Date cu caracter personal privind educatia si experienta profesionala (istoric educatie §i training, calificari,
certificiri, istoric privind locurile de munca anterioare, istoric privind activitatile de voluntariat, aptitudini,
competente),

4. Date cu caracter personal privind sinZtatea (date cu caracter personal privind starea de sinatate fizica si psihica,
afectiuni medicale, concedii medicale),

5. Detalii personale financiare (informatii legate de contul bancar, salariul, obligatii fiscale derivind din
raporturile de munca},

6. Informatii cu privire la imaginea persoanelor fizice (poza dvs. de pe copii acte de studii, carte de identitate
aflatd la dosarul dvs. personal}.

by Scopul prelucririi datelor
Universitatea din Oradea prelucreaza datele dvs. personale in urmitoarele scopuri:
o Invederea incheierii si executdrii unui contract individual de munca,
» Pentru a ne conforma legislatiei in ceea ce priveste plata impozitului, asigurari sociale si de sdndtate, sinatatea
§i securitatea In muncd a angajatilor,
« Pentru plata salariilor,
« Pentru acordarea drepturilor legale,
s Pentru organizarea sarcinilor de munci precum si pentru supravegherea indeplinirii sarcinilor de serviciu,
+ Pentru constatarea sau revendicarea unui drept in instania,
« Pentru acordarea de beneficii angajatilor pe durata executarii contractului individual de munca sub forma unor
servicii de asigurare de séndtate facultative,
« Pentru acordarea de beneficii angajatilor pe durata executdrii contractului individual de munci sub forma
vaucherelor de vacanta, a abonamentelor la telefonie mobila, a abonamentelor de transport
o Comuniciri sau raportiri citre autoritatile, institutiile sau agentiile de stat sau guvernamentale abilitate precum
Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munci, Agenia Nationalaide Integritate, nstitatul National de
Statistici, Inspectoratul Teritorial de Munci, ANAF, Casa de Pensii, Politie/Parchet

| |
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« Pentru asigurarea masurilor de securitate necesare, respectiv pentru asigurarea pazei si protectiei persoanelor
si bunurilor, a imobilelor precum si a imprejmuirilor afectate acestora .

¢) Temeiul juridic al prelucrarii

Prelucrarea datelor dumneavoastrd pentru scopurile mentionate mai sus, are ca temei:

o Incheierea si executarea contractului individual de munc;

« O obligatie legala a Operatorului;

« Prezentul consimtimant al dumneavoastri pentru datele cu caracter personal privind sinatatea, CNP-ul precum
st imaginea dumneavoastra,

« Interesul legitim al Operatorului, pentru activittile de raportare internd , pentru acordarea de beneficii
angajatilor pe durata executarii contractului de munci precum $i pentru activitatile de organizare a mdsurilor
de securitate necesare.

In esenti, datele cu caracter personal colectate de la dumneavoastrd sunt necesare pentru incheierea si
executarea contractului individual de munc3, fard acestea ne-am afla in imposibilitatea concretizérii raporturilor
de munca. in plus fati de informatiile absclut necesare desfagurdrii raporturilor de munca societatea transmite
date cu caracter personal constand in date personale de identificare, date cu caracter personal privind educatia si
experienta profesionali precum si detalii personale financiare.

in ceea ce priveste beneficiile acordate angajatilor pe durata executirii contractului individual de munci,
operatorul Isi intemeiaz3 activitatea de prelucrare pe interesul sau legitim de a oferi angajatilor o serie de beneficii
apte prin natura lor si conduci la imbunatatirea capacitifii de munca a salariatilor §i sa faciliteze deplasarea
ctre/dinspre locul de munc3 ori in interes de serviciu. Avénd in vedere caracterul sensibil al datelor privind
sindtatea solicitate de furnizorul de servicii de asiguriri de sanatate, prelucrarea datelor se va face doar in
conditiile prezentului consimtamant.

d) Categorii de destinatari cétre care se pot divulga datele personale colectate:

in cursul desfisuririi activititii noastre, subscrisa Universitatea din Oradea furnizim date cu caracter
personal care va aparin, dintre cele enumerate in cuprinsul literei a), catre o serie de colaboratori ori antoritdti
publice. in cursul acestui proces actionim cu maximi responsabilitate §i ne alegem colaboratorii care oferd
garantii suficiente privitor la existenta unor masuri tehnice si organizatorice de protectie a datelor cu caracter
personal. Urmdtoarele categorii de destinatari pot avea acces la datele dvs. cu caracter personal:

« Furnizorii de servicii (servicii privind plata salariilor §i a contributiilor sociale, servicii IT, servicii de transport
persoane, servicii de asigurdri de sindtate facultative, servicii privind furnizare de beneficii angajatilor sub
forma vaucherelor de vacanta);

+ Contabilii autorizati, firme de audit, avocati, medici,etc;

« Institutii bancare si financiare;

« Autorititi sau agentii publice precum Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munc, Agentia Nationala
de Integritate, Institutul National de Statistica, Inspectoratul Teritorial de Muncd, ANAF, Casa de Pensii,
Politie/Parchet, instantele judecitoresti, executori judecatoresti.

¢) Transferul datelor personale intr-o tard dinafara Spatiului Econom ic European
Universitatea din Oradea transfera datele personale citre entitati situate in Spatiul Economic European
precum §i inafara acestuia in cadrul programelor de mobilitati externe (de exemplu Erasmus).

p Gt timp stocéim datele?

Prelucrdm datele personale pe intreaga duratd a deruldrii contractului individual de muncd si doar pentru
indeplinirea scopurilor enuntate in rAndurile de mai sus. in anumite situatii este necesar si stocim o parte din
datele dvs. personale §i dupa incetarea raporturilor de munci, ca urmare a necesitafii de a ne conforma unor
obligatii legale instituite in sarcina noastrd, ca de exemplu pastrarea statelor de plata pe o duratd de 50 de ani sau
pastrarea contractelor de muncd pe o durati de 75 de ani.

Vi rugim si refineti faptul ci stocim datele cu caracter personal doar pe perioada necesara indeplinirii
scopurilor, dar nu mai mult de 10 ani de la incetarea contractului individual de muneci sau ultima interactiune cu
noi, cu exceptia situatiilor descrise mai sus. Dupé incheierea perioadei, datele eu caracter personal vor fi distruse
sau sterse din sistemele informatice sau transformate in date anonime péntru a fi. ii-’t'il;izat{_:"-_’in sCopuri de cercetare
stiintifica, istoricd sau statistica. | | \ I
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& Drepturile pe care le aveti in ceea ce priveste datele dumneavoastrd personale

(1) Dreptul de acces la datele cu caracter personal

Acest drept va permite s obtinefi din partea noastrd o confirmare a faptului ¢i prelucrdm sau nu date cu
caracter personal care vi privesc, iar in caz afirmativ aveti dreptul de a primi o copie a acestor date precum §i o
informare completd privitoare la scopul prelucririi, categoriile de date vizate, destinatarii acestora precum si
perioada lor de stocare.

(2} Dreptul la rectificare

Presupune dreptul de a solicita corectarea sau actualizarea datelor cu caracter personal inexacte care v privesc
sau completarea acestora, atunci cind sunt incomplete.

(3} Dreptul la stergerea datelor sau , dreptul de a fi uitat”

Presupune dreptul de a solicita §i obtine gtergerea datelor cu caracter personal care va privesc, in anumite
circumstante, precum (i} datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru
care au fost colectate sau prelucrate, (ii) datele au fost prelucrate ilegal, (iii) prelucrarea a avut loc in baza
consimtamantului dvs. iar acesta a fost retras. Cu toate acestea, datele dvs. personale vor fi prelucrate in continuare
in situatia in care dispozitiile legale in materie impun acest aspect.

(4) Dreptul de a vi retrage consimfdmantul

Prezentul consim{imént poate fi reiras in orice moment, atunci cind prelucrarea datelor cu caracter
personal care va privesc a fost efectuatd pe baza consimtamantului dumneavoastri.

(5} Dreptul la restrictionarea prelucririi
Presupune dreptul de a solicita si de a obtine restrictionarea prelucarii datelor cu caracter personal care

v privesc, in anumite circumstante precum (i} contestarea exactitatii datelor ori (i) prelucrarea ilegala.

(6) Dreptul la portabilitatea datelor
Presupune dreptul dvs. de a primi intr-un format structurat datele cu caracter personal care vi privesc §i

pe care ni le-afi furnizat precum si dreptul dvs. ca, in anumite circumstante, si le transmiteti unui alt operator

ori s3 le transferam chiar noi altui operator atunci cind acest lucru este fezabil din punct de vedere tehnic.

(7} Dreptul la opozitie
Presupune ca, in orice moment, aveti dreptul de a vi opune, din motive legate de situatia particulard in

care va aflati, prelucrarii datelor cu caracter personal, in anumite circumstante.

(8) Dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automatd a datelor
dumneavoastrd, inclusiv crearea de profiluri care produc efecte juridice san care vi afecteazd
semnificativ

Presupune ca aveti dreptul de a solicita interventie umana din partea operatorului, de a va exprima punctul de
vedere §i de a contesta decizia.

(%) Dreptul de a depune o plingere la noi si/sau la awtoritatea competenti privind protectia datelor

personale

(10) Dreptul de a vi adresa justitiei.

Pentru exercitarea acestor drepturi, precum g§i pentru intrebari suplimentare cu privire la aceasta nota de
informare sau in legaturd cu utilizarea de citre Universitatea din Orade a datelor personale, v rugdm sa ne
contactati.

) Actualizarea prezentei note de informare

Prezenta nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal este supusd unor revizuiri
periodice asupra cirora veti fi informat.

imi exprim consimtimantul ca Universitatea din Oradea si foloseasci datele de identificare cu caracter
personal,

Am luat la cunogtint,

Data: Numele §i prenumele: Semnétura:
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DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

Legea finantelor publice nr. 500/2002;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universititii din Oradea;

Procedura privind elaborarea si executia bugetului de
venituri §i cheltuieli.

=
I_,_

INTRARI

> & o »

e Initiaza elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu
modificirile ulterioare Stabilegte Lista PO

5

PO + structuri responsabile
<+ ternmene

v

o PrMA Inainteazi secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PS_DAC_01;

e Retransmite secretarului C-SCMI PO modificata (dupa caz) - 3 zile;

o Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform

SEAQ_PO_PrMA_F.02) - 5 zile;

o PrMA elaboreazi Diagrama Flux a PO si o Mainteaza spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux

discutati si SEAQ PS_DAC 01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

- implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului viscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

- urmireste stabilirea responsabilitagilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare §i pe nivele de
executie;

- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

- asigura existenta componentei de actualizare/revizie §i arhivare a procedurii.

' !
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PrMA;

¢ Primeste PO (conform SEAQ PO _DAC F.02)dela

inregistreaza PO in Registrul procedurilor;
¢ Verificii daci noua PO respectd formatul Procedurii

Structuri care
utilizeazi PO

3

Presedintele C-SCMI
decizie finala

v

PrMA
Redacteaz3 forma finald a PO

PO avizati
in CA

dFAPROBARE SUO

[
—

PO aprobati
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procedurii

¢ Pistreazd originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difizare a

» Transmite o copie secretarului C-SCMI

GUARHIVAREA

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

PrMA transmite motivatia gi
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCMI

A

L—p| PO nunecesita
revizie

DA

Y

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
Diagrama
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr Conducitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz T
C ri‘ Structura structura de drept sau nefavorabil iﬁia " | Data
' Nume si prenume | delegat |Semnétura| Data | Observatii
1 Prorecto.r Managementul Bendes Gabriel
Academic
p |Prorector Managementul g, oonia
cercetaril i calitatii
Prorector Managementul
2 econonic - administrativ Dodescn.Anca
4 Prorale:o.tor v1znl?1htate §i Rtz Sotii
relatii internationale
Prorector Managementul
5 |serviciilor studenti gi Muresan Mariana
serviciilor sociale
6 |Director CSUD -UOQO Tarcé Radu
7 |Facultatea de Arte Andor Corina
Facultatea de Constructii, .
b Cadastru si Arhitecturd Preda el
9 |Facultatea de Drept Mihes Cristian
10 rl;acpltate‘a s G_“’“gT adle, Ilies Alexandm
urism si Sport
Facultatea de Inginerie
11 |Electrich si Tehnologia  |Gordan Mircea
Informatiei
Facultatea de Inginerie
12 |Energetici 5i Management |Hora Cristina
industrial
Facultatea de Inginerie
13 |Manageriala si Pele Alexandru
Tehnologica
Facultatea de Istorie,
Relatii Internafionale, ; ;
14 Stiinte politice si Stiinfele Moisa Gabriel
Comunicarii
15 |Facultatea de Litere Buctuman
Veronica
16 Facultat.ea de Medicina gi Maghiar Adrian
Farmacie
17 Facu} tate_a dF Pigteciia Maerescu Cristina
Mediului
18 F?.cl{!tatea de Informatica Miicoslsn Biigén
si Stiinte
g [COSMIBGRENGENE |lpy ) jeocy Alina
Economice )
i | APROBIAT TN SEDINTA DE [SAT |
20 Facgltatea de Stiinte Barth Karla | APROBAT TA DE Sprl
Socio-Umane -

29, Sep. %22 |

PR b B
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NI Conducitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semni-
. rt. Structurd structurd de drept sau nefavorabil tura Data
' Nume si prenume | delegat |Semnitura| Data | Observatii

Facultatea de Teologie

21 |Ortodoxa “Episcop Dr.  [Popa Viorel
Vasile Coman”
Departamentul pentru

22 |Pregatirea Personalului  [Ortan Florica
Didactic
Departamentul pentru
Invagdmant la Distantd  |Mester loana

23 [, Tnvétimd
st Invitdmdnt cu Teodora
Frecventd Redusd
Centru de Educatie

24 |Continui si Dezvoltare a  [Curild Mircea
Resurselor Umane
Directia General . ,

25 A dmi;istrativﬁ Nicula Adrian

26 |Directia Economica Tripa Sanda

27 |Biroul Juridic Indries Romulus

28 ISI;I;‘;:;?IIT Mansgement Popescu Daniela

29 |Biroul Audit Public Intern |Danciu Lucia
Biroului  Securitate i

30 |Sénatate in Munci -[Bagdi Carmen
Situatii de Urgentd

31 |Biroul Comunicare Ardelean Adela

32 |Secretariat Universitate  |Sava Monica

33 |Birou PPCDI Bococi Dana

34 (Departamentul = pentruig, iy ivia
Asigurarea Calitatii

35 Departament de Relatii Buran Carmen
Internationale

36 |Biblioteca Ujoc Florica
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SERAQ_PO_DAC_02_F.04

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editia Data Revizia Data Pagina Descrierea Semnatura
crt. Editiei reviziei modificarii conducatorului
de structura
\ 1 10.04.2017 - - Integral OSGG nr.
400/2015 cu
modificirile
ulterioare;
2 I - 1 15.07.2019 | Anexele Completare
4,8 rezidentiat
3 [ - 2 27.05.2021 | Integral Modificare /
actualizare
4 I - 3 29.09.2022 | Anexa9 Actualizare
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