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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie procesul de acoperire a sarcinilor didactice
anuale prin aplicarea sistemului plata cu ora pentru cadrele didactice titulare / cercetatori stiintifici
titulari si prin angajare prin concurs, prin contract de munca pe perioadd determinata, a personalului
didactic asociat.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd in ANMB, pentru aplicarea sistemului plata cu ora pentru acoperirea
sarcinilor didactice anuale si pentru organizarea si desfisurarea concursului de angajare a
personalului didactic in baza unui contract munca pe perioadd determinata, in vederea acoperirii
posturilor didactice vacante, temporar vacante sau rezervate, cu personal calificat conform
necesitatilor departamentelor universitare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superior.
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii Republicata (cu modificarile si completarile ulterioare);
- Regulamentul de ocupare a posturilor didactice vacante in ANMB.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
4.1 CONDITII GENERALE
Art. 1. Cadrele didactice angajate pe perioadd determinatd au statut de cadru didactic asociat /
asociat invitat.
Art. 2. (1) Dupa intocmirea statului de functii didactice, directorul de departament va convoca
sedinta de departament §i va anunta membrii departamentului despre situatia posturilor din statul de
functii care sunt vacante, rezervate sau temporar vacante §i care pot fi acoperite temporar in sistem
plata cu ora.
(2) Membrii departamentului pot face propuneri pentru preluarea activitagilor didactice din
posturilor didactice vacante, rezervate sau temporar vacante.
(3) Activitatile didactice din posturile didactice vacante, rezervate sau temporar vacante, pot
fi acoperite temporar de catre:
a) personalul didactic / de cercetare stiintifica titular din ANMB;
b) personal didactic asociat / asociat invitat (cadre didactice ale ANMB pensionate
pentru limita de varsta, cadre didactice invitate sau specialisti).
Art.3.In ANMB personalul didactic asociat / asociat invitat poate ocupa urmitoarele functii:
asistent universitar, lector universitar / sef de lucrari, conferentiar universitar si profesor universitar.
Art. 4. La acoperirea activitatilor didactice de catre specialisti se va tine seama de competentele
detinute de persoana propusa si de cerintele minimale de ocupare a postului:
a) detine titlul de doctor pentru sustinerea activitatilor didactice din posturile de sef de
lucrari / lector; conferentiar, profesor;
b) student doctorand pentru sustinerea activitatilor specifice gradului didactic de asistent.
Art. 5. Nu pot efectua activitati didactice la plata cu ora persoanele care au fost inlaturate din
invatamant printr-o hotarare judecatoreasca definitivd de condamnare penald sau persoanele care au
fost condamnate penal.

4.2 PLATA CU ORA PENTRU PERSONALUL DIDACTIC / DE CERCETARE
STIINTIFICA TITULAR
Art. 6. Numarul maxim de ore platite in sistem plata cu ora unui cadru didactic / de cercetare
titular, indiferent de institutia in care se efectueaza activitatile didactice nu poate depasi doud norme
didactice Intr-un an universitar.
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Art. 7. Cadrele didactice / de cercetare titulare pot sustine activitati didactice in regim plata cu ora
din posturi avand aceeasi functie didactica sau o functie inferioara. Sustinerea de ore din posturile
superioare se poate face doar in conditiile In care cadrul didactic indeplineste standardele minime
corespunzatoare postului superior. In caz contrar, cadrul didactic poate sustine ore din posturi
superioare, dar va fi remunerat la nivelul postului pentru care indeplineste conditiile.

Art. 8. (1) Activitatile legate de admitere, indrumare proiecte de diploma sau disertatie nu vor fi
platite in regim de plata cu ora ci vor fi prevazute in Fisa postului didactic;

(2) Activitatea de examinare / reexaminare la disciplinele sustinute in regim de plata cu ora
se considerad platitd in tariful calculat pentru plata cu ora
Art. 9. Activitatile ce nu pot fi cuprinse in posturile didactice, care se desfasoara in concordanta cu
hotararea conducerii facultatii / departamentului, in afara programului de lucru aferent functiei de
baza a personalului angajat, pot fi salarizate prin plata cu ora la un tarif stabilit de Consiliul de
administratie.

Art. 10. Nu pot efectua activitati didactice la plata cu ora cadrele didactice care beneficiaza:

a) de concedii platite acordate cu aprobarea Senatului universitar pentru: finalizarea de
cercetdri, tratate, studii cuprinse In programele de cercetare sau pentru redactarea tezei de doctorat
sau lucrari in interesul Invatamantului pe baza de contract de cercetare sau de editare;

b) de concediu pentru cresterea copilului;

¢) de concediu fara plata.

Art. 11. Cadrele didactice / de cercetare titulare pot acoperi la plata cu ora activitati didactice la
orice departament din cadrul ANMB, cu acordul directorului de departament.

4.3 PLATA CU ORA PENTRU PERSONALUL DIDACTIC ASOCIAT INVITAT
Art. 12. In ANMB poate functiona personal didactic asociat invitat pentru functiile de asistent
universitar, lector universitar/ sef de lucrari, conferentiar universitar si profesor universitar.
Art. 13. (1) Numarul maxim de ore platite in sistem plata cu ora unui cadru didactic asociat invitat,
personal pensionat la limita de varstd sau din alte motive, nu poate depdsi o normd didactica
stabilita de Senatul universitar Intr-un an universitar;

(2) Numarul maxim de ore platite in sistem plata cu ora unui cadru didactic asociat invitat,

personal militar, nu poate depasi o normd didactica stabilita de Senatul universitar intr-un an
universitar.
Art. 14. (1) Cu ocazia intocmirii statelor de functii didactice ale departamentelor pentru anul
universitar urmator, pe baza evaluarilor privind suplinirea posturilor/ fractiunilor de posturi vacante,
temporar vacante, vacantabile in cursul anului universitar sau rezervate si care nu pot fi acoperite cu
personal didactic titular, directorii departamentelor didactice propun invitarea unor cadre didactice
externe sau specialisti cu valoare stiintifica si profesionald recunoscuta in domeniu din tara sau din
strainatate pentru dobandirea calitatii de cadru didactic asociat invitat;

(2) Consiliul de Administratie aproba, la propunerea directorilor departamentelor, pe o
duratd determinatd, invitarea in cadrul institutiei de invatamant superior a unor cadre didactice
universitare si a altor specialisti cu valoare recunoscuta in domeniu, din tard sau din striinatate, in
calitate de cadre didactice universitare asociate invitate;

(3) In cazul specialistilor fira grad didactic universitar recunoscut in tari, Senatul
universitar aprobd, prin evaluare, inainte de inceperea semestrelor universitare (sau pe parcursul
acestora in cazuri de forta majord), gradul didactic corespunzator performantei, in conformitate cu
standardele nationale
Art. 15. Pe baza referatelor directorilor departamentelor avizate de consiliile departamentelor,
Consiliul de Administratie aproba angajarea cadrelor didactice asociate invitate.

Art. 16. (1) Dosarul cadrului didactic asociat extern (Anexa nr.2.la — Dosar cadre didactice
externe) va cuprinde:
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a) Invitatia ANMB catre persoana propusa,

b) Raspunsul la invitatie, inregistrat la CDC, conform Anexei 1 — Raspunsinvitatie;

¢) Curriculum vitae conform Anexei 2.2 — CV;

d) Lista de lucrari conform Anexei 2.3 - Lucrari,

e) Copie dupa actele de studii (diploma de licenta, masterat, doctorat si altele);

f) Avizul Consiliului Departamentului (dupa sedinta CD);

g) Acordul scris al Senatului Universitar al institutiei de provenientd pentru cadrele didactice
titulare la alte institutii de invatamant superior privind sustinerea activitatilor didactice;

h) Declaratia pe propria raspundere din care sa rezulte dacad persoana in cauza desfasoara activitati
didactice in alte universitati, conform Anexei 2.4 — Declaratie;

1) Adeverintd de salariat, angajat pe perioadd nedeterminatd, permanent 8 ore / zi sau Declaratie
lunara conform Anexei nr. 6 - Declaratie venituri, dupa caz;

j) Exemplarul 2 al Contractului individual de munca.

(2) Dosarul cadrelor didactice asociate invitate (specialisti) (Anexa nr. 2.1b — Dosar
specialist va cuprinde:

a) Referatul departamentului privind necesitatea ocuparii temporare a postului vacant de catre
specialist;

b) Invitatia ANMB catre persoana propusa;

c) Raspunsul la invitatie, Inregistrat la CDC, conform Anexei | — Raspunsinvitatie;

d) Curriculum vitae conform Anexei 2.2 — CV;

e) Lista de lucrari conform Anexei 2.3 - Lucrari;

f) Copie dupa actele de studii (diploma de licenta, masterat, doctorat si altele);

g) Documente care atesta calitatea de specialist in domeniu;

h) Dovada indeplinirii conditiei de formare psihopedagogica de nivel I si II / Certificat de formator;
1) Avizul Consiliului Departamentului (dupa sedinta CD);

j) Cazierul judiciar (mai putin cadrele militare in activitate);

k) Copie dupa cuponul de pensie (pentru pensionarii civili), Copie dupa cuponul de pensie si
Declaratia conform Anexei nr. 6 - Declaratie venituri (pentru pensionarii militari), Adeverintd de
salariat (pentru cadrele militare), Adeverintd de salariat, angajat pe perioadd nedeterminata,
permanent 8 ore / zi sau Declaratie lunara conform Anexei nr. 6 - Declaratie venituri, dupa caz;

1) Exemplarul 2 al Contractului individual de munca.

(3) Dosarele complete se inainteaza de catre directorii departamentelor prorectorului
didactic in vederea validarii de catre Consiliul de administratie si Senatul universitar;

(4) La propunerea prorectorului didactic, prin Consiliul de administratie, Senatul aproba
lista personalului didactic asociat. in cazul specialistilor fard grad didactic universitar recunoscut in
tard, Senatul universitar aproba, in urma unui proces de evaluare/echivalare, gradul didactic
corespunzator performantei, in conformitate cu standardele nationale si cele proprii;

(5) Dosarele complete se predau la Compartimentul Invatamant Universitar (CIU).

Art. 17. (1) Angajarea cadrelor didactice asociate invitate se face pe durata unui semestru sau a
unui an universitar, iar remunerarea se face in functie de postul ocupat, in regim de plata cu ora;

(2) Cadrele didactice asociate din strainatate pot fi angajate si pe perioada mai mare de un
an, 1n limitele legii;

(3) Calitatea de cadru didactic asociat se pastreaza numai pe perioada cat persoana in cauza

a fost angajata. Pe timpul desfasurarii activitdtilor didactice personalul didactic asociat invitat va
indeplini sarcinile prevazute in fisa postului.
Art. 18. In cazul rezilierii contractelor sau al neocupdrii tuturor posturilor didactice vacante, se pot
invita alte cadre didactice asociate, in aceleasi conditii precizate anterior si asigurarea continuitatii
activitatii didactice se va realiza prin suplinire colegiald pand la angajarea unui nou personal
didactic asociat.
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44 INTOCMIREA SI GESTIONAREA CONTRACTELOR PERSONALULUI
DIDACTIC ASOCIAT
Art. 19. Dupa aprobarea listei personalului didactic asociat, directorii departamentelor Intocmesc
contractele de munca pentru personalul din subordine (H+12):

- Contract individual de muncd pe perioadd determinatd cu timp partial pentru

personalul didactic titular si asociat, civil — Anexa nr. 3.1 — CIM civil;

- Contract privind desfasurarea de activitati didactice in regim plata cu ora pentru

personalul didactic titular si asocia, militar — Anexa nr. 3.2 — CIM militar.
Art. 20. (1) Contractele si actele aditionale se intocmesc In 2 exemplare se semneaza si se predau
pentru inregistrare referentului CIU dupa sedinta Consiliului de administratie in care s-a aprobat
angajarea personalului didactic asociat / asociat invitat;

(2) Pe baza statelor de functii didactice aprobate de Senatul universitar, seful CIU
intocmeste un centralizator de corespondentd al numarului de ore prevazut in contracte pe care-l
preda consilierului juridic impreund cu contractele in termen de 2 zile de la predarea contractelor
pentru inregistrare;

(3) Consilierul juridic avizeaza contractele in termen de 2 zile de la predarea de cétre CIU si
le preda contabilului sef;

(4) Contabilul sef / inlocuitorul legal aplicd viza de control financiar preventiv pe contracte
in termen de 2 zile de la predarea de catre consilierul juridic si le preda rectorului ANMB pentru
semnare;

(5) Incepand cu prima zi a semestrului universitar, contractele pot fi gestionate de catre seful
Biroului personal si exemplarul 1 se preda de catre directorii de departamente titularilor de contract.

4.5 GESTIONAREA DATELOR REGIMULUI PLATA CU ORA

Art. 21. Gestionarea datelor regimului plata cu ora este in responsabilitatea directorului de
departament sau a unei persoane desemnate prin hotarare a consiliului departamentului.
Art. 22. (1) Fiecare cadru didactic, titular sau asociat, care este beneficiar al remunerarii in regim
plata cu ora este obligat sd completeze, pe perioada desfasurdrii activitdtilor didactice prevazute in
contract, lunar, pand in ultima zi a lunii referatul privind prestarea activitatilor didactice in regim
plata cu ora (Anexa nr. 4 - Referat PO) si sa predea referatul semnat directorului de departament /
persoanei desemnate pana cel tarziu in prima zi lucratoare din luna urmatoare;

(2) Directorul de departament / persoana desemnata verifica daca exista corespondenta intre
referate, statul de functii didactice, programul orar si programul de recuperari. Referatele corecte si
corectate sunt inaintate directorului de departament si decanului pentru avizare pand cel tarziu data
de 5 a lunii in curs pentru luna anterioara;

(3) Directorul de departament / persoana desemnatd intocmeste situatia centralizatoare
lunard, o semneaza, o inregistreaza la nivel facultate (Anexa nr. 5 - Centralizator) si asigura
predarea acesteia la CIU — in format electronic - si la Biroul financiar-contabil — in format letric -
pana cel tarziu la data de 5 a lunii in curs pentru luna anterioard si inscrierea in Ordinul de zi pe
unitate;

(4) Biroul financiar-contabil efectueaza urmatoarele activitati:

- prelucreaza listele nominale primite de la departamente si calculeaza drepturilor aferente
orelor prestate,

- intocmeste, verifica si contabilizeaza drepturile reiesite din calcul precum si contributiile
aferente,

- urmareste efectuarea documentelor de platd pentru personalul extern si alimentarea
cardurilor acestora,
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- urmareste efectuarea regularizarii veniturilor prin introducerea in statul de salarii a
veniturilor obtinute din ,,plata cu ora” pentru cadrele didactice asociate interne,
- anexeaza la statul de plata toate documentele care atesta tariful orar, lista de personal, orele

prestate, rapoartele aprobate etc.,

- asigurd plata in regim plata cu ora pand la data de 15 ale lunii curente pentru luna

anterioara.

(5) Statele de plata se avizeaza de:
- decani - certifica daca datele inscrise in rubrica ,,numar ore” sunt corecte,
- seful Biroului personal — certifica existenta contractelor si valideaza persoanele din lista de

plata;

- seful Biroului financiar - certificd dacd datele sunt corecte in rubricile tarif orar, suma

bruta, contributii, suma neta.

Art. 23. CIU realizeaza o analiza semestriald a datelor in regim plata cu ora si emite un raport de

regularizare daca este cazul.

Art. 24. Referatele si situatiile centralizatoare lunare se arhiveaza in dosar separat la CDC si se

pastreaza 5 ani.

5. RISCURI
Risc Responsabili Tratare risc
State de functii didactice Directori Realizarea unei corespondente totale intre
incomplete — lista posturilor departamente planurile de Invatimant, statul de functii
vacante, temporar vacante, didactice existent, lista disciplinelor
vacantabile - incompleta optionale si facultative, formatiunile de
studiu
Emiterea cu intarziere a Directori Realizarea unei corelari cu graficul
invitatiilor pentru cadrele departamente activitatilor didactice, planul anual de
didactice asociate Senatul activitati ale ANMB si activitatile
universitar departamentelor
Intarzieri in semnarea Directori Respectarea termenelor. Supervizarea
contractelor / actelor aditionale departamente activitatii de catre seful personalului.

Personal didactic
asociat

Erori de gestionare a regimului
plata cu ora

Directori
departamente

Analiza semestriala de catre BIMC si
emiterea unui raport de regularizare.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Senatul universitar

- aproba statele de functii didactice;

- aproba lista personalului didactic asociat;
- Senatul universitar aproba gradul didactic corespunzator performantei in cazul specialistilor fara

grad didactic universitar.
6.2. Consiliul de Administratie

- stabileste tariful orar in regim plata cu ora;
- Aproba angajarea cadrelor didactice asociate.

6.3. Prorectorul didactic:

- verifica lista personalului didactic asociat;
- propune spre aprobare Senatului universitar lista personalului didactic asociat.

6.4. Decanii

- avizeaza referatele lunare ale personalului didactic asociat in regim plata cu ora;
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- certifica statele de plata in regim plata cu ora.
6.5. Directorii de departamente
- intocmesc listele posturilor didactice vacante / vacantabile care pot fi ocupate pe perioada
determinata in regim plata cu ora;
- Intocmesc referatele de necesitate pentru ocuparea posturilor didactice vacante / vacantabile de
catre specialisti;
- intocmesc contractele de munca pentru personalul didactic asociat din departament;
- predau titularului exemplarul 1 al contractului de munca;
- gestioneaza datele din regim plata cu ora la nivelul departamentului;
- avizeaza referatele lunare plata cu ora pentru personalul didactic asociat din departament;
7. INREGISTRARI
- statele de functii didactice anuale;
- lista functiilor didactice vacante / vacantabile care pot fi ocupate pe perioada determinata in regim
plata cu ora;
- Hotararea Consiliului de administratie de aprobare a listei personalului didactic asociat / asociat
invitat;
- Hotararea Senatul universitar de aprobare a gradul didactic corespunzator performantei in cazul
specialistilor fara grad didactic universitar;
- Hotararea Consiliului de administratie de aprobare a angajarii personalului didactic asociat;
- referatele lunare plata cu ora;
- centralizatoare lunara plata cu ora / departament;
- raportul de regularizare semestrial - daca este cazul,
- statul de plata lunar regim plata cu ora.

8. ANEXE

Anexa nr. 1 - RaspunslInvitatie

Anexa nr. 2.1a,b - DosarCadreDidExt / DosarSpecialist
Anexanr. 2.2 -CV

Anexa nr. 2.3 - Lista lucrari

Anexa nr. 2.4 - Declaratie

Anexa nr. 3.1 - CIM civil

Anexa nr. 3.2 — CIM militar

Anexa nr. 4 - Referat plata cu ora

Anexa nr. 5 - Centralizator




