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1. SCOPUL PROCEDURII
1.1. Procedura stabileste modul in care se realizeazd acoperirea temporard a posturilor

didactice vacante, temporar vacante in regim de ,,plata cu ora” in cadrul Universititii Apollonia

din lasi.

1.2. Asigurd continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Procedura se utilizeazd de citre toate facultifile din cadrul UAI pentru a stabili

modul in care se acoperd temporar activititile didactice in regim ,plata cu ora”,
respectiv de cétre Departamentul Resurse Umane in vederea verificdrii indeplinirii

tuturor conditiilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
3.1.Legea Educatiei Nationale nr. 1/2001;
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3.2.0rdonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
3.3.Legea nr. 87/2006 — pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calititii;
3.4 Regulament privind Statele De Functii si Normele Universitare - HS nr.

63/27.07.2018;
3.5. Carta UAI

4. CADRUL GENERAL

4.1. Posturile didactice vacante, vacante temporar vor fi acoperite cu prioritate de
personal titular din Universitatea Apollonia din lasi, iar unde nu este posibil, cu
personal didactic asociat extern, ce are competente in domeniul postului didactic
vacant, dovedite pe baza evaludrii dosarului stiintific si profesional al candidatului.

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

4.3. Responsabilul de resurse umane verificd corespondenta dintre informatiile continute
in Statele de Functii si cele din tabelele nominale privind acoperirile la plata cu ora
urmirind respectarea Regulamentului privind Statele de Functii si Normele
Universitare - HS nr. 63/27.07.2018.

5. DOSAR DE PERSONAL AFERENT CADRELOR DIDACTICE ASOCIATE

5.1. Toate cadrele didactice care doresc sd desfdsoare activitati didactice in regim de ,,plata
cu ora”, vor preda pand cel tdrziu in ziua depunderii acoperirii posturilor vacante, temporar
vacante un dosar care trebuie si contind urmatoarele documente:

a) Cadre didactice titulare in UAI:

- Cerere tip adresatd Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri).
b) Pensionari, foste cadre didactice titulare in UAI:

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

- Copie act de identitate;

- Extras de la banci cu contul IBAN —in lei;
- Adeverintd de la medicul de familie care adevereste cd persoana este clinic sdnédtoasd (apt de

muncé);

- Cupon de pensie/decizie de pensionare — unde este cazul.
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¢) Personalul extern UAI, in calitate de cadre didactice asociate:
- Cerere tip adresatd Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri);
- Copie act de identitate;
- Extras de la banci cu contul IBAN —in lei;
- Adeverintd de la medicul de familie care adevereste céd persoana este clinic sdndtoasi (apt de
munci);
- Curriculum Vitae — date de contact;
- Copie acte studii (licents, master, doctorat);
- Alte documente, in copie, care dovedesc competentele detinute.
- Acordul institutiei unde este angajat cu normé de bazd (acordul Senatului Universitar pentru
cadrele didactice ce au norma de baza intr-o altd universitate — cf. art. 288, al. 3 din Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011);
- Declaratie pe propria riaspundere in cazul in care nu detine un alt loc de munci pe teritoriul
Romaniei;
- Cupon de pensie/decizie de pensionare — unde este cazul.
d) Personalul extern UAI, in calitate de cadre didactice asociate — alti nationalitate:
- Cerere tip adresatd Rectorului (conform modelului anexat acestei proceduri);
- Copie act de identitate (pasaport);
- Extras de la banci cu contul IBAN —in lei;
- Curriculum Vitae — date de contact
- Copie acte studii (licentd, master, doctorat);
- Alte documente, in copie, care dovedesc competentele deinute;
- NIF- ull (codul de inregistrare fiscald) eliberat pentru persoanele nerezidente fiscal
in Roménia;
- Acordul institutiei unde este angajat cu norméa de bazi — dacd este pe teritoriul Romaéniei;
- Declaratie pe propria rdspundere in cazul in care nu detine un alt loc de munci pe teritoriul
Roméniei;
- Permis de sedere — (in cazul cetéitenilor non-UE).

In cazul in care cadrul didactic a mai depus In anul precedent dosar de personal, acesta va
consulta responsabilul pentru resurse umane asupra dosarului de personal existent, urmand si
depund doar documentele ce necesité a fi actualizate.
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6. INCHEIEREA CONTRACTELOR PENTRU REMUNERAREA

ACTIVITATILOR IN REGIM DE « PLATA CU ORA »

a) Cadre didactice titulare in UAI — in urma cererii de angajare formulatd de cétre titular,
aprobatdi de conducerea facultatii, respectiv conducerea universitatii, se vor intocmi acte
aditionale aferente contractelor individuale de muncé,

b) Cadre didactice asociate - in urma verificarii dosarului de personal, cat si a cererii de
angajare formulatd de citre personalul extern UAI, aprobatd de conducerea facultétii, respectiv
conducerea universititii, se vor intocmi contracte individuale de munca.

Actele aditionale, respectiv contractele individuale de muncd listate in 2 exemplare se vor
depune Departamentul de Resurse Umane al UAI, in vederea semnérii acestora.

Dupa finalizarea acestui proces, personalul didactic poate desfisura activitati didactice de
predare in regim de ,,plata cuiora”.

7. RESPONSABILITATI

- Senatul universitar aplicd prevederile procedurii si aprobd propunerile din statele de
functii pentru persoanele care vor desfisura activitétile didactice din posturile didactice vacante,
temporar vacante in regim de ,,plata cu ora” in conformitate cu extrasele din statele de functii;

- Departamentul Resurse Umane aplicd prevederile procedurii (intocmeste formalitatile
de angajare: contract individual de muncéd/act aditional la CIM, inregistrarea acestora in
REVISAL, cu respectarea termenelor previzute de lege; asigurd calculul drepturilor salariale
aferente activitdtilor de plata cu ora, conform legislatiei in vigoare si/sau regulilor interne
stabilite; - asigurd introducerea inregistririlor in baza de date si listarea statelor de platd pentru
plata cu ora; - asigurd indosarierea si arhivarea documentelor justificative privind cumulul i
plata cu ora.

- Departamentul juridic aplicd prevederile procedurii si verificd dacd sunt indeplinite
conditiile legale privind angajarea in regim de ,,plata cu ora”.

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

- Director de departament aplicd prevederile procedurii (primeste si analizeazi
propunerile pentru acoperirea activitdtilor didactice in regim de ,plata cu ora” din posturile
didactice vacante, temporar vacante; - transmite propunerile cu persoanele care urmeazad si
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desfdgoare activitati in regim de ,plata cu ora” spre avizare consiliului facultitii; - transmite

dosarele depuse de cadrele didactice asociate la Departamentul Resurse Umane);

8. INREGISTRARI

- Indicatorul aprobérilor si al reviziilor

- Lista de difuzare

9. LISTA DIFUZARE
- Rectorat
- Senatul universitar
- Departamentul de RU
- Departamentul Juridic
- Facultati
- Departamente
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