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Nr.

crt.

Elemente privind
responsabilii/

operatiunea
Numele 9i prenumele Funcfia Data Semnitura

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat
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Asist. dr.
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Director DSPP
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Topa
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2. SrueTA EDtTnLoR gt A REVrzrLoR iN cADRUL EDTTTLoR pRocEDURl FoRMALIZATE

Nr.

crt.

Editia sau, dupi
caz, revizia in
cadru! editiei

Componenta revizuiti Modalitatea reviziei

Data de !a care se
aplici prevederile
editieisau reviziei

editiei

1 2 3 4

2.1. Editia I Proceduri completi
Elaborare edilia I

Conformitate cu cadrul
legalin vigoare

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4.

2.5. Edilia ll

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia 2

2.8.
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3. Llsrn cupruNzAND pERSoANELE LA cARE sE DTFUZEAZA EDTTTA sAU, DUpA cAz,
REVIZIA DtN CADRUL EDlTlEl PROCEDURII FORMALIZATE

Nr.

crt.

Scopul
difuzirii

Exemplar
nr.

Structuri Functia
Numele 9i
prenumele

Data
primirii Semnitura

I 2 3 4 5 6 7

3.1. Aplicare

DSPP

Director
DSPP

Conf. dr.

Monica Laura
Maier 'luun

3.2.
Eviden!i/
Arhivare

Secretar
DSPP,

loca!ia
Baia Mare

Monika
Covaciu UJt la4.

),-'-
F.. .,

3.3. Aplicare 2 DRU
Director

DRU

Ec. Paul

Uglea W
3.4. lnformare 3

Prorectorat
didactic

Prorector
Didactic

Conf.dr.ing.

$tefan Guliu

3.5.
Eviden!i/
Arhivare

1 Copia
scanatd

DSPP

Secretar
DSPP,

loca!ia
Cluj-

Napoca

lng. Lucia
Criste

3.6. lnformare 4
Postare pe

site-ul UTC-N

Director

BIC
Mirela Bolan
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4. ScopuL PRocEDURI

Procedura reglementeazi normarea gi plata activitdlilor desfigurate in cadrul Programelor de
formare psihopedagogici nivel I gi nivel ll in regim postuniversitar.

Procedura este intocmitd in scopul oferirii unei viziuni asupra demersului privind normarea 9i
plata activitilii desfisurate de cadrele didactice implicate in derularea Programelor de formare
psihopedagogicd nivel I gi nivel ll in regim postuniversitar.

5. DoueNruL DE APLIcARE
Procedura se aplici in cadrul urmatoarelor structuri ale Universitilii Tehnice din Cluj-Napoca:

o Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic;

. Directia Financiar-Contabili;
o Directia Resurse Umane.

5.1. Precizarea (definirea) activitilii la care se referi procedura operafionali
Procedura descrie modalitatea prin care se realizeazA plata cadrelor didactice titulare 9i

asociate din universitate implicate in activitilile didactice desfSgurate in cadrul Programelor de

formare psihopedagogici nivel I 9i nivel llin regim postuniversitar.

5.2. Delimitarea expliciti a activitilii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfigurate de entitatea publici

DSPP oferi documentele necesare normirii 9i plelii activitilii didactice.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitili de care depinde gi/sau

care depind de activitatea procedurati
. Pentru plata activitdlilor didactice:

o intocmirea gi aprobarea bugetului de venituri 9i cheltuieli;

o Selectarea cadrelor didactice asociate;

o intocmirea gi aprobarea statului de funclii cuprinzAnd cadrele didactice titulare din

universitate 9i asociate implicate in desfisurarea Programelor de formare
psihopedagogici nivel I 9i nivel ll in regim postuniversitar;

o intocmirea de citre fiecare cadru didactic titular gi asociat implicat a referatelor de
plati cu ora gi aprobarea acestora.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date gi/sau

beneficiare de rezultate ale activitilii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitilii

- Departamentul de Specialitate cu Profll Psihopedagogic;
- DirecliaFinanciar:Contabili;
- Direclia Resurse Umane;
- Prorectoratdidactic;
- Rector.

4t16
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6. DocUMENTE DE REFERTNTA

6.1. Reglementiri internalionale

Nu este cazul.

6.2. Legislafie primare

./ Legea educaliei nalionale nr.11201'1, cu modificirile 9i completirile ulterioare;
/ Legea-cadru nr. 15312017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice.

6.3. Legislalie secundari

./ OM 412912018 pentru aprobarea Metodologiei cadru de organizare a programelor de formare
psihopedagogicd;

/ OM 3850/2017 Metodologia-cadru de organizare a programelor de formare psihopedagogici

in cadrul instituliilor de invilimAnt superior acreditate ?n vederea certificirii competentelor
pentru profesia didactici;

./ OM 316312012 privind Metodologia-cadru de organizare gi funclionare a programelor

postuniversitare de formare gi dezvoltare profesionald continuS.

6.4. Legislafie terliari (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UTC-N)

./ Carta Universitilii Tehnice din Cluj-Napoca;
/ Regulament privind organizarea 9i funclionarea Departamentului de Specialitate cu Profil

Psihopedagogic;
./ Regulamentul de intocmire a statelor de functii didactice 9i de cercetare in Universitatea

Tehnici din Cluj-Napoca;
,/ Regulament pentru selectarea cadrelor didactice asociate in Universitatea Tehnici din Cluj-

Napoca;
,/ Procedura pentru intocmirea statelor de plat6;
/ Procedurd privind cumulul de funclii gi plata cu ora.

5t16
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7. DenurTr! gTABREVTERT

7.1. Definitii ale termenilor
Nr.crt. Termenul Definilia ti/sau actul care definegte termenul

1. Fo(i majori Fo(a majori este orice eveniment extern, imprevizibil, absolut
invincibil 9i inevitabil (art. 1351 alin. (2) Cod Civil). Evenimentele de
fo(i majori (stare de asediu, de alerti sau de urgenli nationald sau
locald, calamitili naturale etc., definite conform legislaliei in vigoare)
sunt fenomene naturale extraordinare, strdine de activitatea si vointa
omului.

7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenu! abreviat

1. PO Procedura operalionali

2. UTC-N Universitatea Tehnici din Cluj-Napoca

3. BCA Biroul Consiliului de Administratie

4. DSPP Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic

5 DFC Direclia Financiar-Contabi ld

6. DRU Direclia Resurse Umane

7. ME Ministerul Educaliei

8. MURMSE Management Universitar gi Relalia cu Mediul Socio-Economic

9. OM Ordin de ministru

10. BIC Biroul lmagine gi Comunicare
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8. DescnrEREA PRocEDURII

8.1. Generalititi

Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic din UTC-N organizeazd Programe de

formare psihopedagogicit in vederea certificdrii competen,telor pentru profesia didacticd nivel I / ll in
regim postuniversitarin conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru de organizare a programelor

de formare psihopedagogicd.

Desfigurarea acestor activitili implici:
o selectarea cadrelor didactice asociate;
o normarea gi plata cadrelor didactice titulare si asociate.

Seleclia cadrelor didactice asociate care vor presta activitate didactici in cadrul Programului
de formare psihopedagogicd in vederea certificdrii competenlelor pentru profesia didacticd nivel I / ll
in regim postuniversitar se va face anual, in luna septembrie, respectAnd Regulamentul pentru

selectarea cadre didactice asociate din UTCN.

8.2. Documente utilizate
Procedura presupune:

o elaborarea Bugetului de venituri gi cheltuieli pentru fiecare program,

o intocmirea Statelor de funclii pentru fiecare program,

o intocmirea Referatelor de plati cu ora.

PO_DSPP_09.A.02 - Buget de venituri 9i cheltuieli DSPP

PO_DSPP_09.A.03 - Stat de funclii DSPP

PO_DSPP_09.A.04 - Referat de plati cu ora DSPP

8.2.l.Conlinutul gi rolul documentelor utilizate

Bugetul de venituri gi cheltuieli (PO_DSPP_09.A.02 - Buget de venituri 9i cheltuieli)
cuprinde:

o veniturile incasate calculate ca produs intre numdrul cursanlilor admigi 9i cuantumul

taxei;
o cheltuielile previzionate privind desfigurarea activitdlii.

Statul de funclii reflecti normarea cadrelor didactice titulare gi asociate care desfigoari
activitdlile didactice (PO_DSPP_09.A.03 - Stat de funclii).

Prestarea activitilii de citre cadrele didactice titulare si asociate nominalizate in vederea

desfiguririi activitdlilor didactice, concretizati in numir de ore, se raporteazdin Referatul de platd cu

ora (PO_DSPP_09.A.04 - Referat de plati cu ora).

7 t16
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Nr.
crt.

Denumire document Circuli !a: Operaliuni ce se efectueazi in
legituri cu documentul

1. Buget de venituri qi cheltuieli Secretar DSPP
Director DSPP
DFC

Rector

Redactare, inregistrare, transmitere
Aprobare
Avizare
Aprobare

2. Sfaf de funclii Secretar
Director DSPP
DRU

Rector

Redactare, inregistrare
Aprobare
Avizare
Aprobare

3. Referat de platd cu ora Cadru didactic
Dirdctor DSPP
Rector

Elaborare
Aprobare
Aprobare

8.2.2. Ci rc u itu I doc u m entel or

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

DSPP folosegte resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri:

birou, calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la baza de date, relea,
imprimanti, posibilitdfi de stocare a informaliilor.'

8.3.2.Resurse umane

DSPP folosegte resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.3. Resu rse fi nanciare

Veniturile financiare realizate din incasarea taxelor pot fi utilizate, in conformitate cu

reglementirile interne in vigoare, pentru:

o plata personalului didactic;
o acoperirea costu rilor specifice desf5gurdrii activitd[ilor didactice ;

o dezvoltare a bazei materiale ;

o alte repartiziri.
Managementul resurselor financiare se va face conform reglementdrilor legale in vigoare

privind utilizarea resurselor extrabugetare.

8/16
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8.4. Modul de lucru

8.4. 1 . P I a n ifi c a rea o p e rali u ni I o r gi acli u n i I o r activ itili i

,/ Pentru plata activitdlii didactice desfigurate in cadrul Programului de formare psihopedagogicd

in vederea ceftificdrii competenlelor pentru profesia didacticd nivel lin regim postuniversitar:

o in luna octombrie se intocmegte bugetul de venituri 9i cheltuieli gi statul de

funclii cuprinzAnd cadrele didactice titulare Si asociate care desfisoari
activitate in cadrul programului;

o la sfArsitul fiecirei luni de desfisurare a activitilii, se transmit Direcliei Resurse

Umane referatele de plati cu ora intocmite de cadrele didactice titulare 9i
asociate care au prestat activitatea, aprobate de citre directorul DSPP Si

rectorul universitSlii.
./ Pentru plata activitilii didactice desfigurate in cadrul Programului de formare psihopedagogicd

in vederea certificdrii competenlelor pentru profesia didacticit nivel llin regim postuniversitar:

o in luna februarie se intocmegte bugetul de venituri gi cheltuieli gi statul de

funclii cuprinzdnd cadrele didactice titulare Si asociate care desfisoari
activitate in cadrul programului;

o la sfArsitul fiecirei luni de desfiqurare a activitilii, se transmit Direcliei Resurse

Umane referatele de plati cu ora intocmite de cadrele didactice titulare gi

asociate care au prestat activitatea, aprobate de citre directorul DSPP Si

rectorul universititii.

8.4. 2. D eru I a rea o pe rati u n i I o r gi acli u n i I o r activ itili i

Activitilile didactice desfigurate in cqdrul Programelor de formare psihopedagogicd in
vederea cefiificdrii competenlelor pentru profesia didacticd nivel I / ll in regim postuniversitar se

normeazi i r state de funclii.
in tualie de fo(5 majori, referatele de platd cu ora se vor intocmi gi aproba online pe

platforme rndicate -'- citre conducerea UTCN.

Plata cad )r didactice care presteazi activitili in cadrul Programelor de formare
psihopedagogicd n vederea certificdrii competenlelor pentru profesia didacticd nivel I / ll in regim
postuniverslfar, se face la tarif de plati cu ora, intre minim gi maxim, de lector sau asistent universitar

in funclie de vechimea in specialitate 9i in muncd a cadrului didactic titular, respectiv asociat care a
prestat activitatea.

8.4.3. Val orifi c area rezultatelo r activitili i

Pentru plata personalul care efectueazi activitilil didactice in cadrul Programelor de formare
psihopedagogicdt in vederea certificdrii competenlelor pentru profesia didacticd nivel I / ll in regim
postuniversrtar se va intocmi stat de plati separat. Salariile nete vor fi efectuate prin virament bancar

la data pldlii salariilor stabiliti pentru invildmintul superior.

9/16
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9. RESPONSABILITAT],

Nr.
crt. XrT:'il

Ac[iunea (operatiuneai --

Secretar
iat

DSPP

Director
DSPP

Departa
mente

DFC DRU

Prorector
Didactic/
Rector

ME

Cadru
didactic
titular

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1.

'Jntocmirea 
bugetului de venituri

9i cheltuieli pentru derularea
Programelor de formare
psihopedagogicd in vederea
ceftificdii competen{elor pentru
profesia didacticd nivel I / ll in
regim postuniversitar

x x

2.
Aprobarea bugetului de venituri
sicheltuieli

x x

3.
Normarea cadrelor didactice in
state de-funclii

x x

4.
Verificarea incadririi in bugetul
de venituri gi cheltuieli

x x

5. Aprobarea statelor de funclii x x

6.
intocmirea referatelor de platd

cu ora
x

7.
Aprobarea referatelor de plati
cu ora

x x

8.

'[ntocmirea statelor de platd
pentru activitdlile didactice
desfdsurate

x

9.
Aprobarea statelor de platd ale
activitdlilor didactice
desfdsurate

x x

10t16



iil,
UilIVIn3IIAITI 

'IIIilICA
Departamentul de Specialitate cu

Profil Psihopedagogic

Plata activitilii cadrelor didactice
implicate in derularea programului

de formare psihopedagogici in
regim postuniversitar

Edilia: I Nr. de exemplare: 4

Revizia: 0 Nr. de exemplare: 4

Pagina 11 din 16

PO-DSPP_09 Exemplar nr. 1

10. Anexe, inregistriri, Arhiviri

Nr.

crt
Denumirea

'anexei Elaborator Aprobi
Nr.

exemplare
Difuzare

Arhivare Alte
elem
enteLoc Perioadi

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1.

PO-DSPP_09.4.
01

Diagrama flux a
activitd[ii privind
plata activitdlilor
de perfecfionare

didacticd

DSPP
Conducerea

UTC-N

3

exemplare in
format letric/
'1 exemplar

postat pe site

Conform
listei

de

difuzare

DSPP

Pini la o
noud

reviziel
ediIie

2.

PO-DSPP-09.4.
02 - Buget de

venituri 9i
cheltuieli

DSPP
Conducerea

UTC-N

3

exemplare in
format letric/
1 exemplar

postat pe site

Conform
listei

de

difuzare

DSPP

PAnd la o
noui

reviziel
edi!ie

3.

PO-DSPP_09.A
03 - Stat de

funcfii
DSPP

Conducerea
UTC-N

3

exemplare in
format letric/
1 exemplar

postat pe site

Conform
listei

de

difuzare

DSPP

P6ni la o
noui

reviziel
editie

4.

PO_DSPP_09.A.
04 - Referat de

plati cu ora
DSPP

Conducerea
UTC-N

3

exemplare in
format letric/
1 exemplar

postat pe site

Conform
listei

de
difuzare

DSPP

Pini la o
noui

reviziel
editie
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PO_DSPP_09.A.01 Diagrama flux a activitiilii privind plata activitililor de perfeclionare
didactici

START
,t

ntocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pentru

derularea Programului de formare
psi hopedagogi cd in vederea certifi cdri i

competenlelor pentru profesia didacticd nivel I / ll
in regi m postuniversitar

Aprobarea bugetului de venituri gi cheltuieli
I

Normarea eadrt

i
Verificarea incadririiin bugetul de venituri 9i

cheltuieli

t
statelor de

Y
rea referatelor de plati cu ora

Y
referatelor de plati cu ora

i
ntocmirea statelor de platd pentru activitSlile

didactice

didactice in state de functii

12t 16
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PO_DSPP_09.A.02 Buget de venituri 9i cheltuieli

Rector

BUGET DE VENITUR! S! CHELTUIEL!

Director economic Director DSPP

Perioada de derulare ....

Nr. crt. Indicator economic
Nr.

Gursanli

Taxi
cursant
(RON)

Venituri
din taxe
(RoN)

Gheltuieli
(RoN)

1. Venituri

2. Cheltuieli

2.2. Gosturi program de formare

2.2.1. Cheltuieli de personal

2.2,2. Deplasiri

2.2.3. Materiale

2.2.4. lnvestilii
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Departamentul de Specialitate cu
Profil Psihopedagogic

Plata activitilii cadrelor didactice
implicate in derularea programului

de formare psihopedagogici in
regim postuniversitar

Editia: I Nr. de exemplare: 4

Revizia: 0 Nr. de exemplare: 4
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PO_DSPP_09.A.03 Stat de funclii

Numele programului: ............ .., SES|UNEA.................

srAT DE FUNCTIIgIDE PERSONAL DIDACTIC
valabil pentru perioada de derulare a programului - .................:........

Rector Director DRU Director DSPP
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Departamentul de Specialitate cu
Profi! Psihopedagogic

Plata activitilii cadrelor didactice
implicate in derularea programului

de formare psihopedagogici in
regim postuniversitar

Edilia: I Nr. de exemplare: 4

Revizia: 0 Nr. de exemplare: 4
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PO_DSPP_09.A.04 - Referat de plati cu ora

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
DEPARTAMENTUL DE SPECIALITATE CU
PROFIL PStrIOPEDAGOGIC

conform prevederilor Legii N.112011, Legea Educa[iei Na[ionale.

Totalore:

Confirmim realitatea gi exactitatea datelor.

Orele trecute in referat s-au prestat intocmai.

Rector, Director de Departament,

REFERAT J UST!FICATIV (DECLARATTE)

PLATA CU ORA

Potrivit registrului de prezenli pentru inregistrarea activiti[ii cadrelor didactice,
avAnd functia de am efectuat in cursul

.anul_, urmitoarele activitdti didactice salarizate prin plata cu ora,

orere de Postul 9i
-' -. - -- pozitia din Felulla -:-...: :"' Descrierea activititii ' .-'.---..

statul de ' acttvrultil
o6ni la' funct[

Numir de Numir ore Platforma
orefizice convenfionale utilizati

Cadru didactic,
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Departamentu! de Specialitate cu
Profil Psihopedagogic

Plata activitilii cadrelor didactice
implicate in derularea programului

de formare psihopedagogici in
regim postuniversitar

Edi[ia: I Nr. de exemplare: 4

Revizia. 0 Nr. de exemplare. 4
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9. Cupnrrus

Nr.
Denumirea componentei din cadrul proceduriiformalizate I 

p"g.
comp.

LISTA RESPONSAB|UtOR CU ELABORAREA, VERTFTCAREA $l APROBAREA EDlTlEl SAU, DUPA CAZ, A RrVlZlrtiru

CADRUL EDrTrEr PROCEDURII FORMAu2ATE.................. .......................... 1

slruATtA EDtTntoR $r A REVrzllLoR iru caonut EDrTrtoR pRocEDURu FoRMALIZATE ...................................... 2

LtsrA cupRlNzAruo prRsoANErE LA cARE sE DTFUZEAZA rotlta sau, oupA cAz, REvtztA DIN cADRUt EDtTtE!

2.

3.

4.

5.

5.

7.

8.

9.

DOCUMENTE DE REFERINTA ....................

16/16


