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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

! Elemente p r1v1nf1 responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunca ’
1 2 3 4 5
Prof. univ. dr. Toronciuc Maria
Conf. univ. dr. Constantin Sefi Catedra
1.1 Elaborat Mihaela Facultatea de Interpretare 10.05.2011
Conf. univ. dr. Simion Aurelia muzicala
Conf univ. dr. Ciochind Paula
Prof. univ. dr. Cozma Romeo
Lector univ. dr. Butu Ionela Sefi Catedra
12 Elaborat Lector univ. d'r. Jighirgiu FaculFatea d.e Comp021§-1e, 10.05.2011
Octavian Muzicologie, Pedagogie
Conf. univ. dr. Bujoreanu Raluca muzicala i Teatru
Conf. univ. dr. Sava Valentlg Sefi Catedrd
Elaborat Prof. univ. dr. Tofan Constantin Facultatea de Arte Plastice
1.3 0 Prof. univ. dr. Bartos Jeno Decorative si Design ’ 10.05.2011
Conf. univ. dr. Pralea Jeni ves g
Prof. univ. dr. Vlad Tiberiu
Prof. univ. dr. Pocinoc Tatiana Decan Facultateg dev
Interpretare muzicala
Prof. univ. dr. Vasiliu Laura Decar} .Facultat.ea de .
Compozitie, Muzicologie,
1.4 Verificat Pedagogie muzicald si 10.05.2011
Teatru
Prof. univ. dr. Simionescu Atena Facultatea (.le AT“’ Pl_astlce,
Decorative si Design
Jurist
Dragos BAHNEA
1.5 Aprobat SENAT 11.05.2011
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
2 . - .. Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia . . L . . L.
A 0 Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
in cadrul editiei S
’ editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X
22 Revizia 1 X Ordin 1389/2006 de la data aprobarii
2.3 Revizia 2
24

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale.
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Ex.

Scopul difuzarii ar Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
. 1 Catedra I-Instrumente de « Prof. univ. dr.
3.1 aplicare coarde, Muzica de camera Sef Catedrd Toronciuc Maria
. . . Conf. univ. dr.
32 aplicare 1 Catedra a II-a Pian Sef Catedra Constantin Mihacla
. Catedra a I1I-a Instrumente de . Conf. univ. dr.
33 aplicare ! suflat, percutie Sef Catedrd Simion Aurelia
: « Conf. univ. dr.
3.4 aplicare 1 Catedra a IV-a Canto Sef Catedra Cioching Paula
. Catedra a V-a Compozitie- « Prof. univ. dr.
3.5 aplicare 1 Dirijat Sef Catedra Cozma Romeo
Catedra a VI-a Compozitie, Lector univ. dr
3.6 aplicare 1 Muzicologie, Pedagogie Sef Catedra Lo
Lo Butu Ionela
muzicald si Teatru
3.7 aplicare 1 Catedra a VII-a Arta actorului Sef Catedra .Lef:to.r v d.r'
Jighirgiu Octavian
Catedra a VIII-a Arta actorului .
3.8 aplicare 1 manuitor de papusi si Sef Catedra Conf. univ. dr.
’ P de papusl s Bujoreanu Raluca
marionete
. . . Conf. univ. dr. Sava
3.9 Aplicare 1 Catedra a IX-a Arte Plastice Sef Catedra .
Valentin
Catedra a X-a Pedagogie-Arte .
3.10 aplicare 1 Plastice si Decorative, Grafici, Sef Catedra Prof. univ. dr..Tofan
X Constantin
Foto-Video
. Catedra a XI-a Artid murala, < Prof. univ. dr.
3.11 aplicare ! Conservare, Restaurare Sef Catedra Bartos Jeno
312 aplicare 1 Catedra a XII-a ‘Arte Textile si Sef Catedrd Conf. univ. fir.
Design Pralea Jeni
. Catedra a XIII-a « Prof. univ. dr. Vlad
3.13 aplicare ! Istoria si teoria artei Sef Catedrd Tiberiu
314 aplicare 1 Departamentul pentru Director Conf. univ. dr.
) P pregétirea personalului didactic | Departament Pagca Maria
Asist. uni. . .
. Facultatea de Interpretare Lector univ. ?ersonal didactic
3.15 aplicare 1 s . incadrat conform
muzicala Conf. univ. Lo
. Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Facultatea de Compozitie, Asist. unt. Personal didactic
. . . >, Lector univ. N
3.16 aplicare 1 Muzicologie, Pedagogie . incadrat conform
L2 Conlf. univ. S
muzicala si Teatru . Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Facultatea de Compozitie, Asist, unt. Personal didactic
. . . . Lector univ. N
3.17 aplicare 1 Muzicologie, Pedagogie . incadrat conform
LS Conf. univ. S
muzicala si Teatru . Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Facultatea de Interpretare Prof. univ. dr.
3.18 informare 1 muzicala Decan Pocinoc Tatiana
Facultatea de Compozitie, .
. . . ", Prof. univ. dr.
3.19 informare 1 Muzicologie, Pedagogie Decan o
L2 Vasiliu Laura
muzicald si Teatru
. Facultatea de Arte Plastice, Prof. univ. dr.
3.20 informare 1 L . Decan .
Decorative si Design Simionescu Atena
Asist, unt. Personal didactic
. Facultatea de Interpretare Lector univ. N
3.21 informare 1 s . incadrat conform
muzicala Conf. univ. Lo
. Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Facultatea de Compozitie, Asist. unt. Personal didactic
. . . >, Lector univ. N
322 informare 1 Muzicologie, Pedagogie . incadrat conform
L2 Conlf. univ. S
muzicala si Teatru . Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Asist. uni. . .
. Facultatea de Arte Plastice, Lector univ. ?ersonal didactic
3.23 informare 1 L . . incadrat conform
Decorative si Design Conf. univ. L
. Statelor de functiuni
Prof. univ. ’
Prof. univ. dr.
3.24 informare 1 RECTORAT Rector Viorel
MUNTEANU
3925 arhivare 1 Catedra I-Instrumente de Sef Catedra Prof. univ. dr.

coarde, Muzica de camera

Toronciuc Maria




. . N Conf. univ. dr.
3.26 arhivare Catedra a II-a Pian Sef Catedra Constantin Mihaela
397 arhivare Catedra a I1I-a Instrqmente de Sef Catedrd Cpnf. univ. d'r.
suflat, percutie Simion Aurelia
3.28 arhivare Catedra a IV-a Canto Sef Catedra C On.f' univ.
Ciochind Paula
399 arhivare Catedra a Vja_ _Compozme- Sef Catedra Prof. univ. dr.
Dirijat Cozma Romeo
Catedra a VI-a Compozitie, Lector univ. dr
3.30 arhivare Muzicologie, Pedagogie Sef Catedra L
Lo Butu Ionela
muzicala si Teatru
331 arhivare Catedra a VII-a Arta actorului Sef Catedra _Le(_:to_r unty. d.r.
Jighirgiu Octavian
Catedra a VIII-a Arta actorului .
. N P N Conf. univ. dr.
3.32 arhivare manuitor de papusi si Sef Catedra .
. Bujoreanu Raluca
marionete
3.33 arhivare Catedra a [X-a Arte Plastice Sef Catedra Conf. univ. (.ir' Sava
Valentin
Catedra a X-a Pedagogie-Arte .
3.34 arhivare Plastice si Decorative, Grafica, Sef Catedra Prof. univ. dr.'Tofan
X Constantin
Foto-Video
. Catedra a XI-a Artd murala, . Prof. univ. dr.
3.35 arhivare Conservare, Restaurare Sef Catedrd Bartos Jeno
336 arhivare Catedra a XII-a -Arte Textile si Sef Catedra Conf. univ. (‘ir.
Design Pralea Jeni
3.37 arhivare Ca?edlja aXill-a Sef Catedri Prof. unty. (.ir. Viad
Istoria si teoria artei Tiberiu
338 arhivare Departamentul pentru Director Conf. univ. dr.
) pregatirea personalului didactic | Departament Pagca Maria

4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, structurile si persoanele implicate;
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Reglementeaza documentatia de stabilire a drepturilor salariale ale personalului didactic
incadrat conform Statelor de functiuni privind intocmirea fiselor de activitate zilnicd pentru personalul
didactic al Universitdtii de Arte “G. Enescu” lasi.

6. Documente de referinti: Charta Universitatii de Arte “G. Enescu” lasi, Regulamentul
privind activitatea de elaborare §i aprobare a statelor de functii pentru personalul didactic din
invatamantul superior, Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 40/2011 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 53/2003, Codul muncii.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definita si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. E Elaborare

2. C Contribuie

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati

Misiunea Universitdtii de Arte ,,George Enescu" din lasi, cu indelungatd traditie §i prestigiu
intre scolile vocationale, este de a modela si cultiva talente, caractere si personalitati pentru o0 Romanie
in dezvoltare si de a forma specialisti bine pregatiti, capabili sd ofere publicului larg un act cultural de
calitate, concomitent cu o sustinuta activitate de creatie artistica §i cercetare, care sa asigure progresul
artei si culturii romanesti.

Autonomia universitard constd in dreptul Universitatii de a se conduce, de a-si exercita
libertatile academice fard niciun fel de ingerinte ideologice, politice sau religioase, de a-si asuma un
strategice nationale ale dezvoltarii invatamantului superior, cu progresul artei si stiintei, al civilizatiei
si culturii romanesti si universale si in conformitate cu obiectivele strategice proprii.

Autonomia Universitdtii de Arte ,,George Enescu" din Iasi se materializeaza in: autonomia
didactica, artistica si stiintifica, autonomia organizatoricd si functionald, autonomia administrativa si
financiara.

Reglementarea competentelor decizionale la nivel de Universitate, facultiti, departament,
catedre si centre de creatie artistica si cercetare se face de catre Senat, pe baza legislatiei existente si a
prezentei Charte.

Asigurarea calitatii activitatilor din Universitatea de Arte ,,George Enescu" din lasi este
reglementatd, in conditiile autonomiei universitare, prin Regulamente aprobate de Senatul universitar.

Charta Universitdtii de Arte ,,G. Enescu”’lasi, prevede mecanismele §i structurile de decizie,
monitorizare §i evaluare ale Facultdtii pentru realizarea obiectivelor institutiei i indeplinirea
misiunilor asumate, astfel :

Consiliul Facultatii sau Biroul Departamentului

- defineste misiunea si obiectivele Facultatii si elaboreaza planurile operationale anuale;

- elaboreaza si/sau avizeaza planurile de invatamant;

- evalueazd periodic activitatea didactica din cadrul Facultatii sau Departamentului,

- propune si/sau acorda recompense si sanctiuni pentru personalul din Facultate sau
Departament;

Decanul Facultdtii
— asigurd conducerea operativa, rezolvand problemele legate de activitatea curentd instructiv-
educativad, artisticd, stiintifica si financiard a Facultétii;
— asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului facultatii;



aproba fisele de activitate zilnica pentru personalul didactic al facultdtii incadrat conform
Statelor de functiuni;

aproba suplinirile si recuperarile in cazul deplasarilor cadrelor didactice in tard;

aproba deplasdrile 1n tara ale cadrelor didactice;

avizeazd deplasdrile 1n tara si straindtate ale cadrelor didactice si ale studentilor, cu aprobarea
Rectorului UAGE;

Directorul de Departament

coordoneaza realizarea planurilor de Invatamant si a statelor de functii;

asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului facultitii;

aproba figele de activitate zilnica pentru personalul didactic al facultitii incadrat conform
Statelor de functiuni;

avizeazd suplinirile si recuperarile in cazul deplasarilor cadrelor didactice 1n tard;

avizeaza plecdrile 1n strdinatate ale cadrelor didactice si ale studentilor.

Seful de catedrd

organizeaza activitatea catedrei prin: planuri de invatdmant, programe analitice planuri
calendaristice, fise de repertoriu, planuri de munca individuale, planul de activitate al catedrei,
orarul individual pe profesori si studenti;

coordonarea s$i supravegherea realizdrii de catre corpul profesoral si de catre
personalul de cercetare a obligatiilor din statele de functii §i din fisele individuale ale
posturilor;

verificd modul de indeplinire a sarcinilor didactice de cédtre membrii catedrei, titulari, In cumul
sau plata cu ora;

raspunde de indeplinirea sarcinilor de cercetare stiintifica, aferente normei didactice, de catre
membrii catedrei;

intocmeste, consultindu-se cu membrii catedrei, statele de functiuni, fisele individuale ale
posturilor si planurile de invatamant;

verifica periodic prezenta la cursuri a cadrelor didactice si respectarea orarului si Intocmeste
referatul privind Indeplinirea obligatiilor didactice de catre membrii catedrei-titulari, in cumul
si prin plata cu ora, raspunzand direct de acest lucru;

inainteaza la termenul stabilit de Biroul Salarizare referatele privind indeplinirea lunard a
sarcinilor didactice;

avizeaza plecarile in strdinatate ale cadrelor didactice, cu asigurarea suplinirilor sau
recuperarilor orelor; aprobarea fiind de competenta Rectorului;

avizeazd, 1n cazuri speciale si bine motivate, deplasarile in tarda ale cadrelor
didactice din catedra si asigurd suplinirea sau recuperarea orelor, aprobarea fiind
de competenta Decanului;

asigurd suplinirea orelor in cazul imbolnavirii cadrelor didactice din catedra sau a deplasarii
acestora in tard sau straindtate, in interesul Universitatii, pentru o perioada de maximum o lund
de zile;

in cazul unor abateri disciplinare ale cadrelor didactice, propune Biroului Consiliului Facultatii
masuri §i sanctiuni In conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011si legislatiei in
domeniu.

Personalul didactic si de cercetare universitard
Personalul didactic si de cercetare din Universitatea de Arte ,,George Enescu" din lasi are

drepturi si indatoriri care decurg din legislatia in vigoare, din Charta UAGE si din prevederile
contractului colectiv de munca.



Drepturile personalului didactic garantate de prezenta Charta sunt urmatoarele:
dreptul la dezvoltare profesionala si la perfectionare;
dreptul de a utiliza baza materiald si resursele Universitétii de Arte ,,George Enescu" din lasi,
in vederea realizarii indatoririlor profesionale;
exercitarea dreptului de autor asupra prelegerilor si a oricaror rezultate ale activitatii didactice
si de creatie artstica si cercetare;
dreptul de a pune 1n practica idei novatoare pentru modernizarea procesului de invatamant, cu
avizul catedrei;
dreptul de evaluare a performantelor la invatatura ale studentilor, pe baza unui sistem validat si
potrivit congtiintei proprii;
dreptul la cercetare stiintifica, in conformitate cu libertatea academica, in orice domeniu se
considerd necesar, cu respectarea normelor deontologice ale cercetarii stiintifice;
dreptul la libera comunicare a rezultatelor cercetarii, n cadrul universitar si in afara lui, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
dreptul de a discuta rezultatele cercetdrii stiintifice din domeniul de competentd si de a
propune standarde de validare a cunostintelor;
dreptul de a exprima liber opinii profesionale in spatiul universitar si de a initia actiuni in
nume propriu, Tn afara acestui spatiu, daca aceasta nu afecteaza prestigiul invatdmantului si
demnitatea profesiei;
dreptul de a participa la conducerea activitatilor catedrei, ale Departamentului, Facultatii sau
Universitatii;
dreptul de a alege si de a fi ales in functii de conducere, cu respectarea criteriilor de
eligibilitate;
dreptul de a contesta deciziile, pe cale ierarhica, la Comisia de Etica, Consiliul de Onoare
precum si la instantele judecatoresti;
dreptul de a avea postul rezervat, in conditiile previzute de lege, pentru perioada in care
desfasoara activitati didactice sau de cercetare n straindtate, pe baza unor acorduri §i conventii
interguvernamentale sau ale acordurilor incheiate de Universitatea de Arte ,,George Enescu"
din Iasi, precum si in situatiile prevazute in Statutul personalului didactic;
dreptul de a face parte din asociatii $i organizatii sindicale, profesionale si cultural-artistice,
organizate sub egida Universitdtii de Arte ,,George Enescu" din lasi sau in afara acesteia;
dreptul de a participa la viata publica si sociala in propriul interes si in beneficiul Universitatii
de Arte ,,George Enescu" din lasi.

Indatoririle personalului didactic, de cercetare, didactic auxiliar si nedidactic decurg

din Charta universitard si regulamentele stabilite in conformitate cu aceasta, din statul de
functii si din fisa postului si se referd, n principal la:

indeplinirea integrala si la nivel optim a obligatiilor profesionale prevazute in statul de functii;
respectarea In orice Imprejurare a standardelor eticii universitare;

respectarea Chartei Universitatii si a regulamentelor stabilite Tn conformitate cu aceasta;
reprezentarea la nivel national si international a Universitdtii, la standarde stiintifice si etice
corespunzatoare;

respectarea sarcinilor ce decurg din legislatia in vigoare si a reglementdrilor
Universitatii.

De asemenea, personalul didactic are obligatia de a respecta urmatoarele norme de conduita in

spatiul universitar al Universitétii de Arte ,,George Enescu" din lasi:

sd-si acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea indatoririlor profesionale;
sd facd observatii critice asupra competentelor profesionale ale unui alt cadru didactic numai
in prezenta celui in cauza;



- sd aiba o tinutd demna si civilizata in relatiile cu colegii, studentii si celelalte categorii de
personal din Universitate.

Neindeplinirea, din culpd sau din rea-vointd, a unor indatoriri profesionale, prevazute in statul
de functii sau In fisa postului, sau incdlcarea normelor de comportare in dauna interesului
invatdmantului si1 prestigiului Universitdtii de Arte ,,George Enescu" din lasi se sanctioneaza
disciplinar, in raport cu gravitatea abaterilor, cu respectarea legilor in vigoare si a Chartei Universitatii.

8.2. Descrierea procedurii de lucru

8.2.1. Norma universitard - conform Legii Educatiei Nationale nr. I din 10 ianuarie 2011

Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se Intocmesc anual, prin stabilirea de
norme universitare, cu cel putin 15 zile Tnainte de inceperea fiecarui an universitar si nu se pot
modifica in timpul anului universitar.

Functiile didactice si numarul posturilor se stabilesc tinand seama de:

a) planurile de Tnvatamant;
b) formatiunile de studiu;
¢) normele universitare.

In statul de functii sunt inscrise, in ordine ierarhicd, posturile didactice si de cercetare ocupate
sau vacante, specificandu-se functiile didactice si de cercetare corespunzdtoare si numdarul saptdmanal
de ore conventionale repartizate pe activitati de predare, seminare, lucrari practice sau de laborator,
indrumare de proiecte, indrumare a studentilor si a studentilor-doctoranzi, practica de specialitate, de
cercetare si activitdti echivalente acestora, la disciplinele din planul de Invatamant.

Norma universitard cuprinde:

a) norma didactica;
b) norma de cercetare.
Norma didactica poate cuprinde:
a) activitati de predare;
b) activitati de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;
¢) indrumarea elabordrii lucrdrilor de licentd;
d) Indrumarea elabordrii disertatiilor de master;
e) iIndrumarea elabordrii tezelor de doctorat;
f) alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica inscrise in planurile de invatamant;
g) conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;

h) activitati de evaluare;

1) tutorat, consultatii, Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul
sistemului de credite transferabile;

J) participarea la consilii §i in comisii in interesul Invatamantului.

Norma didacticd sdptamdnala n invatdmantul superior se cuantifica In ore conventionale.

Norma didactica se stabileste conform planului de Invatdmant si se calculeazd ca norma medie
saptamanala, indiferent de perioada semestrului universitar in care este efectuatd.

Norma medie saptdmanala se stabileste prin Impartirea numarului de ore conventionale din fisa
individuala a postului la numdrul de sdptamani Inscris in planul de Tnvatamant pentru activitatea
didacticd de predare si de seminar din intregul an universitar.



8.2.2. Normarea activitdtilor didactice in Universitatea de Arte ,,G. Enescu” lasi

Conducerea Universitatii de Arte ,, G. Enescu” lasi a aprobat in Sedintele de Senat
intocmirea figelor de activitate zilnica ale personalului didactic incadrat conform Statului de
functiuni pentru normarea activitatilor didactice desfasurate de personalul institutiei.

Figele de activitate zilnica ale personalului didactic se Intocmesc de titular pentru activitatile
zilnice desfasurate conform fiselor de post, statelor de functiuni si se predau sefului de catedra
pana la data de 01 ale lunii pentru activitatea din luna anterioara.

Fisele de activitate zilnica ale personalului didactic intocmite lunar sunt documente justificative
pentru intocmirea Referatelor de indeplinire a obligatiilor didactice pentru personalul Tncadrat
conform Statului de functiuni din Universitatea de Arte ,,G. Enescu” Iasi.

Cadrele didactice vor proba indeplinirea obligatiilor didactice numai pe baza fiselor de
activitate zilnicd.Lipsa acestor fise de activitate zilnica genereaza imposibilitatea calcularii si
virdrii in contul personal a salariului aferent.

Referatele de Indeplinire a obligatiilor didactice sunt intocmite in baza fiselor de activitate
zilnica de Sefii de catedra si verificate de Decani, care confirma indeplinirea atributiilor din
fisa postului.

Referatele de indeplinire a obligatiilor didactice sunt intocmite de Sefi catedra si verificate de
Decani la inceputul fiecarei luni pentru activitatea didactica desfdsurata in luna anterioard si
transmise Biroului Financiar-Salarizare pana la data de 03 ale lunii pentru calcularea si
acordarea drepturilor salariale.

Fisele de activitate zilnica ale personalului didactic se pdstraza la catedra pana la starsitul
anului universitar, dupd care se predau la arhiva institutiei pentru o perioada de pand la 5 ani.

8.2.3. Matricea responsabilititilor:

Nr. Actiunea / operatiunea Catedra Facultate / I I I v A" VI
crt. Serviciu / Birou

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Intocmirea fisei de activitate
1. zilnica a personalului Titular E
didactic din UAGE
(titlar, cumul, plata cu ora)
2. Predarea fiselor de activitate
zilnica sefului de catedra Titular C
Verificarea fiselor de
3. activitate zilnicd predate de Sef catedra \"
titulari




Intocmirea Referatelor de

indeplinire a obligatiilor Sef catedra E
didactice

Aprobarea Referatelor de

indeplinire a obligatiilor Decan A
didactice

Transmiterea Referatelor de
indeplinire a obligatiilor

didactice pentru calcularea si Sef catedra Ap
acordarea drepturilor
salariale
Arhivarea figelor de Sef catedra Ah

activitate zilnica

Conform prevederilor din Legea nr. 40/2011 pentru modificarea §i completarea Legii nr.
53/2003, Codul muncii:

Salariatului 11 revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator In executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate §i sandtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea unitétii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

c) sddea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

In conformitate cu prevederile art. 312 din Legea Educatiei Nationale, personalul didactic si de
cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar, precum si cel de conducere, de Indrumare si de
control din invdtdmantul superior rdspunde disciplinar pentru incdlcarea indatoririlor ce ii revin
potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dduneaza interesului invdtdmantului si prestigiului institutiei. Normele de comportare sunt stabilite in
Carta universitard, firad a aduce atingere dreptului la opinie, libertatii exprimdrii si libertatii academice.

Dispozitii finale
Orice act normativ aparut ulterior care face referire la prezenta procedura conduce, daca este
cazul, la modificarea acesteia.
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