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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
N Elemep.t.e p rivin'd Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 3
1.1 Elaborat Bucur Daniela Secretar 16.05.2019 ;\
CIDFRFC \,\j\
1.2 Verificat Dimen Levente Director 20.05.2019 %/
CIDFRFC
1.3 Avizat Scheau loan Presedinte 22.05.2019 NIY)
CIECSDPI <53%"
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte Senat | 29.05.2019 (
UAB ,/W\;\
_—U"
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuiti care se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 16.09.2013
completd
Revizia 1 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 17.02.2014
completd
Revizia 2 VIII/10,11,12 Conform cadrului legal in vigoare 29.03.2017
Revizia 3 V/5 Conform cadrului legal in vigoare 14.09.2013
2.2. | Editia 2 Procedura Conform cu cadrul legal in vigoare — 29.05.2019
completa OSGG nr.400/2015 cu modificirile
ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

g l Exemplar Difuzare
N | o5 " nr. Compartiment/Functia Nume si
ert, | difuzarii
prenume
Evidenta/ Coplav Cen.tllu.l. pentru‘ Managementgl . .
3.1 : scanatd | Calitatii si Strategie | Parvu Simona
Arhivare . %
Institutionald / Secretar
3.9 Aplicare/ Coplav RepreZt‘entant legal si ordonator ol Adleli
Informare | scanatia | de credite
33 Aplicare/ Copla.v T— Marma Lucian
Informare | scanati Viorel
o — Copia Centrul pentru Invitimant la
34 P scanatd | Distantd, Frecventd Redusa si Dimen Levente
Informare ’ SR, romas
Formare Continui / Director
35 Aplicare/ Coplau Facultatea de Stiinte Economice PopaMarls
Informare | scanatd |/Decan
36 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
| Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna Mihaela
3.7 Aplicare/ Coplav Fac'ultatea_ de Stiinte Exacte si Rotar Cotng
Informare | scanatd | Ingineresti / Decan
Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie | lordachescu
3.8 <
Informare | scanatdi |/Decan Teodora
Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxa | Himcinschi
3.9 y = s
Informare | scanatd |/Decan Mihai
310 Aplicare/ Coplav Bfroul Personal Salarizare / Sef Joldes Gabriela
Informare | scanati | Birou

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura stabileste modalitatea de cuantificare a activitdtilor didactice la forma de invatamant ID si normarea
lor in state de functii distincte de cele de la invatimantul cu frecventi

invatamént ID,

, respectiv plata activitdtilor la forma de

Procedura se aplica specializarilor facultitilor care au forma de invatamant la distanti:
Facultatea de Stiinte Economice

Specializirilor:

Specializérilor: Pedagogia Invatamantului Primar si Prescolar;

- Contabilitate si Informatica de Gestiune;

- Administrarea Afacerilor;

- Economia comertului, turismului si serviciilor;
Facultatea de Drept si Stiinte sociale

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Echivalenta intre forma IF si forma ID se realizeazi prin programarea in cadrul fiecarei discipline a

urmdtoarelor tipuri de activititi didactice:
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a) activitd{i de tutorat (AT) si de evaluare pe parcurs (TC), echivalentul orelor de seminar de la forma
IF;

b) activitéfi aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la forma
IF;

¢) orele de curs de la forma IF sunt compensate prin studiu individual (SI), pe baza resurselor de
invafare specifice ID. La fiecare disciplind se programeazi semestrial activititi tutoriale desfasurate prin
intélniri directe fatd in fatd (AT) conform planului de invatimant, (minim doua intalniri). AA vor cuprinde
acelasi numdr de ore cu cel prevazut in planurile IF si se vor desfisura pe parcursul semestrului in care sunt
programate.

AA, AT si TC pentru ID se organizeazd pe grupe, care cuprind maximum 25 de studenti,
conform Legii nr. 1/2011.

Personalul didactic implicat in activitatile ID din institutiile de invatimant superior este format din
coordonatori ai programelor de studii, coordonatori de disciplina si tutori.

Tutorele realizeazd indrumarea individualizati si/sau in grup a studentilor, prin intilniri directe —
fatd in fatd, prin corespondenta traditionald, telefon, posta electronici, platforme elearning, videoconferintd
sau forme combinate, asigurd directionarea studiului, suport de specialitate individualizat si evaluarea
periodicd a studentilor pe parcursul programului de studii.

Coordonatorul de disciplind elaboreazi materialele educationale in tehnologie ID si realizeaza
evaluarea la final de semestru a studentilor, insotit de tutore.

Coordonatorii programelor de studii — intocmeste si distribuie actele de studii, intocmesc
orarele/programarea ntélnirilor fata in fata, organizarea practicii de specialitate (conventii de practici).

Centrul ID intocmeste statul de functii pentru normarea activitatilor ID .

NORMAREA IN STATELE DE FUNCTII ALE ACTIVITZ\TILOR DIDACTICE
SPECIFICE FORMEI ID se realizeazi astfel:

a) AT fafd in fatd se normeazi la fel ca la forma IF pe baza numarului de ore prevazute in planurile
de invatdmant de la forma ID;

b) AT2- la distanta-, de suport al studentilor/cursantilor si de TC la fiecare disciplind se normeazi cu
1 ora conventionald/grupa/saptimani;

¢) configurarea si administrarea datelor pe platforma eLearning se normeazi cite 2
ore/grupd/semestru(l ora conventional);

d) AA - laborator, aplicatii practice, proiect, practica, indrumare de proiecte de an etc. se normeaza la
fel ca la forma IF, pe baza numérului de ore previzute in planurile de invatdmant.

Activititile nenormate in statele de functii dar plitite sunt:

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

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

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

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

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

In vederea efectudrii calculului sumelor aferente, departamentele inainteaza Biroului Personal
Salarizare al universitatii, cel mai tarziu in prima zi lucritoare a fiecirei luni, fisele de activitate zilnici
aferente activitatilor prestate de angajati in luna anterioars, verificate si vizate de directorul departamentului
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si directorul Centrului ID, insotite de comunicarea de plata cu ora ce trebuie sa fie aprobata de decanul
facultati.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii
- - Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011;
- Ordinul Ministrului nr. 6251/19.11.2012 — Regulament cadru privind organizarea, desfisurarea si normarea
activitdtilor didactice la forma de invatamant ID/IFR in invatamantul superior;
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat;

= 0.U.G.nr.92/18.12.2012 privind luarea unor masuri in domeniul invatimantului (Pct. 16 - modifica Art. 288
(1) din Legea nr. 1/2011).

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Normarea activitatilor la ID se realizeazi la inceputul fiecdrui an universitar.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica specializarilor facultatilor care au forma de invatamant la distant.

6. DOCUMENTE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

6.1. Reglementiiri internationale
Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari
Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului nr. 6.251 din 19.11.2012, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea, desfasurarea si normarea activitatilor didactice la
formele de invatdmant la distanta si cu frecventd redusa la nivelul invatamantului superior;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. g <
Bt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
L. Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activittii, cu privire la aspectul procesual.,
2 Editie a unei proceduri Forma inifiala sau actualizati, dupid caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a |
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| procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
| UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
2 P1 Prorector 1
3 P2 Prorector 2
4 BPS Biroul Personal Salarizare
5 DCIDFRFC Director Centrul pentru Invatimantul
la Distantd, Frecventd Redusi si Formare Continui
6 DF Decan facultate
7 DD Director departament
8 ADS Administrator sef facultate
9 CD Cadru didactic
10 E Elaborare
0| ¢ Contribuie
12 A\ Verificare
ik A Aprobare
14 Ap. Aplicare
15 Ah. Arhivare
16 AA Activitate Asistata
17 AT Activitate tutoriali
18 e Teme de control
19 IF Invagimant cu frecventa

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Personalul didactic implicat in activititile ID din institutiile de invatdmant superior este format din

coordonatori ai programelor de studii, coordonatori de disciplini si tutori.

Tutorele realizeazi indrumarea individualizati si/sau in grup a studentilor, prin intélniri directe — fata in
fata, prin corespondenta traditionala, telefon, posti electronica, platforme eLearning, videoconferinta sau
forme combinate, asigurd directionarea studiului, suport de specialitate individualizat si evaluarea

periodica a studentilor pe parcursul programului de studii.

Coordonatorul de disciplinii elaboreazi materialele educationale in tehnologie ID si realizeazi

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

Coordonatorii programelor de studii — intocmeste si distribuie actele de studii, Intocmesc
orarele/programarea intélnirilor fafd in fata, organizarea practicii de specialitate (conventii de practica).
Departamentele, centrele sau structurile institutionale care gestioneaza programe ID intocmesc state de

functii adecvate programelor de studii organizate la formele ID.

8.2. Documente utilizate

- Decizia Decanului cu privire la numirea coordonatorilor si tutorilor de disciplina;

- Planurile de invatimant;

- Tabel nominal cu persoanele care acoperi orele din posturile satului de functii ID
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- Contract individual de munci incheiat pe durata determinati
- Situatia cu privire la numarul orelor platite in regim plata cu ora
- Anexa la Fisa de activitate zilnici (elaborare curs)

- AnexalaFisa de activitate zilnicd (pentru activititi de evaluare)
- Fisa de activitate zilnica

- Comunicarea lunara de plata cu ora

- ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calititii in Invatamantul Superior.

Statul de functii de personal didactic al Departamentului — documentul oficial care
institutionalizeaza normarea si salarizarea personalului didactic, potrivit legii. Unititile constitutive

ale Statului de functii sunt posturile didactice, ierarhizate pe functii didactice si clasificate pe moduri
de ocupare si salarizare.

8.3. Resurse necesare
8.3. 1. Resurse materiale

Personalul CIDFRFC foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei
proceduri,

8.3.2. Resurse umane
CIDFRFC foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.3. Resurse financiare
Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Normarea activitatilor la ID se realizeaza la inceputul fiecirui an universitar. Dupéd primirea
deciziilor decanilor cu privire la coordonatorii si tutorii de discipling, de la facultitile care au specializiri cu

formd de invatamant la distants, se elaboreazi cu ajutorul platformei Intranet statele de functii pentru fiecare
facultate.

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

E-EXECUTA; AV-AVIZEAZA; S- SEMNEAZA; C-COORDONEAZA, A- APROBA;

Nr. ' ’ Structura/Compartimentul
ert. Acfiunes foperagnes / Serviciul / Biroul (postul) o | O ¥ A | Ap | Ah
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Elaborarea tabelului DD *
nominal cu persoanele DF * |
care acoperd orele la BPS * *
Forma ID Sefial "
2 Intocmirea si inregistrarea BPS * * *
contractelor individuale de Consilier juridic *
munca Rector *
3 Intocmirea statelor de DD %
functii DF L
DCIDFRFC *
Senat *
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Q. Eormare COE n
< /-;Duch';\e\ BPS *
4 Intocmirea situatiei cu ADS
privire la numarul orelor DF * *
plétite in regim de plata BPS * *
cu ora ]
g Comunicarea lunari DD
pentru plata cu ora DF * *
BPS * *
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexi exemplare
Loc Perioada
0 2 3 4 5 6 7 8
1
2.| Anexa 1 — Anexa
CIM
11. CUPRINS
Numiérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dup caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 5
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
! Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii :
procedurate
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 7
10 Anexe, Inregistrari, arhiviri 8
11 Cuprins 8
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in desfasurarea activitafilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 29 mai 2019.

PRESEDINTE SENAT

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridi¢ Rotar Claudia
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Anexa 1

APROBAT RECTOR,

REPREZENTANT LEGAL S| ORDONATOR DE CREDITE

Prof.univ.dr. ADELA SOCOL

FISA DE ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI

ANEXA la contractul individual de muncd nr.

/

Anul Luna | Ziua | Sala

Interval
orar

Disciplina

Activitatea Cre Ore

s " ;. conventionale
desfasurata* | fizice '

Oct.

Nov.

2018

Dec.

lan.

Feb.

Mar.

2019

Aprilie

Mai

lunie

TOTAL

MEDIA ARITMETICA ( 9 luni)

* NOTA:

Pr.R — proiectarea _si _realizarea de resurse de invitimant specifice ID si_implementarea lor pe

platforma

e-Learning - realizatd de coordonatorul de disciplind ( 1 ord fizicd = 0,5 ore conventionale, respectiv se

normeazd, o datd la 5 ani,

CPS — activitdti de intocmire a orarelor/programarea

120 ore fizice/ curs = 60 ore conventionale/ curs),

intélnirilor fatd in fatd/ organizarea practicii de

specialitate - realizate de cétre coordonatorii programelor de studii ( 8 ore fizice/semestru = 4 ore conventionale),
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AT - activititi de tutorat:

- AT1 - intélniri directe fatd in fatd - desfdsurate de catre tutore — echivalentul orelor de seminar de la
forma de invatdméant cu frecvents ( 1 oré fizicd = 1 ord conventionala)

- AT2 - la distantd/ suport studenti - desfasurate de cétre tutore (1 ord fizics/ grupa/ saptamand = 1 ord
conventionala),

AA_- activitdti aplicative asistate - desfasurate de cétre tutore — echivalentul orelor de aplicatii  practice/

laborator/ proiect/ practicd/ indrumare de proiecte de an de la forma de Invatamant cu frecventa ( 1 ord fizica
=1 ord conventionald),

TC - activitati de evaluare pe parcurs ( teme de control) - desfasurate de céatre tutore (1 oré fizicd/
grupd/saptaménd = 1 ora conventionald),

CAD - activitdti de confiqurare si administrare a datelor pe platforma e-Learning - desfisurate de cétre
tutore ( 2 ord fizice/grupd/semestru = 1 ord conventionala)

EF - _activitdti de evaluare la_final de semestru - desfasurate de cétre coordonatorul de disciplind si de

catre tutore (12 minute/ student pentru fiecare cadru didactic evaluator se iau in calcul numdarul studentilor
Inmatriculafi la inceputul anului universitar, 1 ora fizicd = 1 or3 conventionald)

AS - activititi de asistentd si supraveghere - desfdsurate in cadrul EF de cétre cadre didactice
nespecializate in domeniul disciplinei ( 2 ore fizice = 2 ore conventionald)

Director CIDFRFC,

Nume si prenume salariat,
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