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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si avizarea procedurii

Elemente privind

responsabilii / Functia Numele si prenumele Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Avizat Comisia de monitorizare |Gabriel Condrache
12 |Verificat Prorector Prof. univ. dr. Raileanu Vasile
2. erifica - - -
Director Ec.dr Covrig Sabin Serban
1.3. |Elaborat Administrator financiar [Ec. Mihai Georgiana Rita

Pag 1 din 12




2. Cuprins

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1. Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scopul procedurii 3
4 Domeniul de aplicare 3
5. Documentele de referinti 3
6 Definitii §i abrevieri 3
7 Descrierea activitatii sau procesului 4
8 Responsabilitati 6
9 Formular de evidenta a modificarilor 8
10. Formular de analizi a procedurii 9
11. Formular de distribuire/difuzare 9
12. 9

Anexe, inclusiv diagrama de proces
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3. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste etapele, documentele si responsabilitatile necesare pentru
aprobarea desfasurarii de activitati de predare/seminarizare, de catre cadrele didactice titulare
in ASE, la alte universitati, precum si organizatii, fundatii, firme de consultanta etc.

4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd personalului didactic si de cercetare titular in ASE, indiferent de gradul
didactic/de cercetare, de programul de studii (licentd, masterat, doctorat, formare continua -
programe postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud, programe
postuniversitare de perfectionare, programe de formare profesionald a adultilor, formare
psihopedagogicd), de forma de Invatamant (cu frecventa, frecventa redusa, fara frecventa sau
ID) si de forma de finantare (buget sau taxa) a orelor de predare/evaluare la care vor sustine
activitati didactice in afara ASE.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
a. Legislatie internationala
b. Legislatie nationala primara
1. Legeanr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificata si completata;
2. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
c. Legislatie nationala secundara

HG nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de
Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior, modificat si completat;

OSGG 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial la entitatile publice;

OSGG nr 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

6. Definitii si abrevieri

Definitii ale termenilor

Nr.

ert Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Activitate Forma de activitate didactica in cadrul invatamantului superior prin care studentii/
1. . . cursantii isi insusesc cunostintele predate la curs/seminar sau executd lucrari
didactica : . .
practice sub conducerea unui cadru didactic.
Orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
) Concurenta ASE privind desfagurarea activitatilor didactice sau care defavorizeazi
' neloiala desfasurarea programelor de studii din ASE, precum si a prestarilor de servicii

didactice.
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Formare
profesionala

Proces de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii de competente si

Formare
profesionala a
adultilor

Formarea profesionald a adultilor este o activitate de interes general care face
parte din sistemul national de educatie si formare profesionald, care cuprinde
formarea profesionala initiald si formarea profesionald continua.

Formator

Persoana cu experienta, abilitdti si competente profesionale specifice, atestate sau,
dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de
metode si tehnici specifice educatiei la adulti.

Furnizor de
cursuri de formare

Entitate care ofera servicii de formare profesionald autorizata in conditiile legii.

Personal didactic
si de cercetare
titular

6.1. Personalul care detine, in mod legal, unul dintre titlurile universitare sau de
cercetare prevazute de L.1/2011, care apartine unei institutii de invatamant
superior si care desfagoara activitati didactice gi/sau de cercetare (L.1/2011, art.
291 alin. 3).

6.2. Personalul didactic care ocupd o functie didacticd intr-o universitate,
obtinuta prin concurs, pe o perioada nedeterminata, precum si personalul didactic
mentinut conform prevederilor L.1/2011, art. 289 alin. (6), in conditiile legii.
Personal didactic titular este si personalul didactic care beneficiazd de rezervare
de post, in conditiile legii (L. 1/2011, art. 291 alin. 5).

6.3. Calitatea de titular existd numai in raport cu o singurd institutie de
invatdmant superior sau cu o singurd institutie de cercetare-dezvoltare; cand un
cadru didactic desfasoara activitati didactice sau de cercetare stiintificd in mai
multe institutii de invatdmant superior ori de cercetare-dezvoltare, calitatea de
titular poate fi numai la una dintre ele, iar in celelalte, calitatea este de cadru
didactic sau de cercetator asociat (L. 1/2011, art. 291 alin. 6).

6.4. Sustinerea de catre personalul titular de activitati de predare si cercetare in
alte institutii de invatdmant superior sau de cercetare se poate face doar cu
acordul scris al Senatului universitar(L. 1/2011, art. 288 alin. 3).

b. Abrevieri ale termenilor

2}; Abrevierea Termenul abreviat

1. |ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
2. |CA Consiliul de Administratie

3.|CD Consiliul Departamentului

4. |CF Consiliul facultatii

5. [DRU Directia Resurse Umane

7. Descrierea activititii sau procesului

7.1. Pentru activitatile didactice desfisurate de cadrele didactice titulare in ASE la alte

universitati

Personalul didactic si de cercetare titular In ASE poate desfasura activititi didactice la alte
universitdti publice sau private din Roméania (sau alte state membre ale Uniunii Europene, state
apartinand Spatiului Economic European si ai Confederatiei Elvetiene), In urmatoarele conditii:
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- cu acordul CA si al Senatului ASE, pentru sustinerea de activitati de predare la
universitatile din Consortiul ,,Universitaria”, pentru programele de licentd si masterat
acreditate;

- cu acordul CA si al Senatului ASE, pentru sustinerea de activitati de predare la alte
universitati doar pentru programele de licenta acreditate.

Personalul didactic titular care detine functii de conducere in cadrul ASE nu poate sustine
activitati de predare la alte universitati, cu exceptia universitatilor din Consortiul ,,Universitaria”.

Listele contindnd personalul didactic si de cercetare titular in ASE care va sustine activitati
didactice la alte universitati vor fi aprobate de CA si Senat la inceputul fiecirui an universitar. in
cazuri exceptionale completari ale listelor initiale pot fi aprobate la inceputul semestrului al
doilea al anului universitar.

DRU nu va elibera adeverinte pentru cadrele didactice care doresc sa sustind activitdti didactice
la alte universitati, daca acestea nu beneficiaza de aprobare conform prezentei proceduri

7.2. Pentru activititile didactice desfasurate de personalul didactic si de cercetare titular in
ASE la furnizorii de cursuri de formare continua, fundatii, organisme profesionale, asociatii,
firme de consultantd, angajatii care sunt asociati sau actionari la firme, asociatii si care
organizeaza activitati didactice, etc.

Personalul didactic si de cercetare titular in ASE poate desfasura activitati didactice de formare
profesionald a adultilor in cadrul cursurilor organizate de furnizorii de cursuri de formare continua
numai cu acordul CA si cu informarea Senatului ASE, in masura in care acestea nu concureaza
programele organizate in ASE.

Personalul didactic si de cercetare titular in ASE care va sustine activitati didactice de formare
profesionald a adultilor organizate de furnizorii de cursuri de formare continud, va prezenta CA o
cerere cu descrierea programului si a disciplinei(lor) de predare, CA va da rezolutia in
concordanta cu prevederile prezentei proceduri.

DRU nu va elibera adeverinte in vederea sustinerii acestui tip de activitati didactice personalului
didactic si de cercetare care nu indeplineste prevederile prezentei proceduri.

Documente utilizate

Documentele de intrare pentru activitatea procedurata

CN:t Documente Provenienta Continut si rol

1. Cerere a personalului didactic si de | Cadru didactic Tinerea sub control a programelor
cercetare titular ASE  pentru | /Cercetdtorul organizate la nivelul altor universitati
aprobarea desfasurarii de activitati | titular in vederea elimindrii concurentei
didactice in regim de "plata cu ora", neloiale
la alte universitati

2. Cerere a cadrelor didactice titulare | Cadru didactic Tinerea sub control a cursurilor
ASE pentru aprobarea desfasurarii | /Cercetatorul organizate de furnizorii de cursuri de
de activititi didactice de formare | titular formare in  vederea  elimindrii
profesionald a adultilor in cadrul concurentei neloiale
cursurilor organizate de furnizorii
de cursuri de formare continud

3. Centralizarea, la  nivel de | DRU In vederea fnaintirii listelor spre
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universitate,
didactice titulare

la alte universitati

a cererilor cadrelor
ASE pentru
aprobarea desfasurarii de activitati
didactice in regim de "plata cu ora",

aprobare CA si Senat

Documentele de iesire rezultate in urma desfasurarii activititii procedurate

Nr.
¢ Documente Destinatia Continut si rol
crt.
Cadrul didactic (pentru | . .
n . (tp d Inaintarea catre Senatul ASE cu
. .. cursurile organizate de e
Hotarari ale CA privind D E . propunerea CA (pentru activitdtile
. . furnizorii de cursuri de " " o
cererile cadrelor didactice . | de "plata cu ora" la alte universitati)
i . formare continua, | . . N
1. |titulare 1n ASE pentru . . si pentru informare, in cazul
) . ..... | organisme  profesionale - .. .
sustinerea de activitati predarii  la  alte  organsime
A . .... |etc.) sau Senat (pentru . .. .
didactice in afara universitatii D 1w . | profesionale, furnizori de cursuri de
activitdti de "plata cu ora .
o formare continua etc.
la alte universitati)

2. | Lista  cadrelor  didactice DRU In vederea eliberirii adeverintei de
titulare in ASE, aprobata de salariat, din care reiese si aprobarea
Senat, pentru desfagurarea de Senatului.
activitati didactice in regim
de "plata cu ora" la alte
universitati

3. | Cereri individuale ale | Cadru didactic solicitant | Aprobatd sau nu de citre CA
cadrelor didactice titulare
ASE pentru aprobarea
desfasurarii  de  activitati
didactice de formare

profesionald a adultilor in
cadrul cursurilor organizate
de furnizorii de cursuri de
formare continud, cu rezolutia
CA (Anexa 1)

8. Responsabilitati

Nr.
crt.

Actiune/operatiune

Responsabil

Rezultat/Document/Livrabil

Planificarea

NOTA:

Prorector

activitatii  de
desfasurarii de activitati didactice n regim de
"Plata cu ora" de catre personalul didactic
titular al ASE la alte universitati

activitatile se vor desfisura pe
parcursul lunii septembrie, ele demarand in

aprobare a
resort

de | e Calendar pentru activitatea

de aprobare a desfasurdrii de
activitati didactice in regim
de "Plata cu ora" de catre
personalul didactic titular al
ASE la alte universitati
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functie de data de incheiere a concediului de
odihna si se vor incheia inainte de inceperea

anului universitar, respectindu-se
prevederile art. 286 din Legea 1 (aceste liste
fiind anexe la statul de functii al
departamentului).

in cazuri exceptionale, se pot desfasura
activitati si in lunile ianuarie-februarie (in
functie de planificarea sedintelor de Senat,
dar inainte de inceperea semestrului II al
anului universitar respectiv).

Transmitere cdtre departamente a solicitarii de | Prorector e Adresd catre departamente
demarare activitate, inclusiv  calendarul | resort, solicitare demarare activitate
activitatilor Director RU de gprol?arq a d;sfﬁsurérii Fie
activitati didactice In regim
de "Plata cu ora" de catre
personalul didactic titular al
ASE la alte universitati.
Avizarea de citre directorul de departament si | Director Cerere individuala a
decan a cererilor cadrelor didactice de aprobare | departament cadrului didactic aprobata de
a desfasurarii de activitati didactice in regim de Decan directorul de departament si
"Plata cu ora" la alte universitati decan
Transmiterea cdtre prorectorul de resort a | Cadre
cererilor individuale ale cadrelor didactice, | didactice
aprobate de directorul de departament si decan,
in vederea centralizarii si verificarii
Centralizarea, verificarea si transmiterea catre | Prorector  de Listda cu cadrele didactice
CA a situatiei centralizatoare privind cererile | resort titulare In ASE care solicitd
cadrelor didactice de aprobare a desfasurarii de aprobarea CA si Senat pentru
activitati didactice in regim de "Plata cu ora" la desfasurarea de activitati
alte universitati (Anexa 2) didactice in regim de "Plata
cu ora" la alte universitati
Prezentarea si aprobarea In CA a listei cu | Rector / Hotarare CA cu Lista
cadrele didactice titulare in ASE care solicitd | Prorector cadrelor didactice titulare in
aprobarea CA si Senat pentru desfasurarea de | resort ASE care solicitd aprobarea
activitati didactice in regim de "Plata cu ora" la CA si Senat pentru
alte universitati desfasurarea de activitati
didactice in regim de "Plata
cu ora" la alte universitati
Transmiterea catre Senat a propunerii de | Rector Punct pe ordinea de zi
aprobare a listei cadrelor didactice titulare in propusa de Rector pentru
ASE care solicita aprobarea CA si Senat pentru Senat si  Hotdrare CA
desfasurarea de activitati didactice in regim de transmise Senatului pe email
"Plata cu ora" la alte universitati sau prin iIncdrcare  pe
platforma online a Senatului
Aprobarea in Senat a listei cadrelor didactice la | Presedinte Hotarare Senat cu Lista
nivel de ASE Senat cadrelor didactice titulare in

ASE care solicitd aprobarea
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CA si Senat pentru
desfasurarea de activitati
didactice in regim de "Plata
cu ora" la alte universitati

9. | Publicarea Hotararii Senat pe site senat.ro si | Presedinte Hotarare Senat cu Lista
transmiterea catre Rector si CA a acesteia pe | Senat cadrelor didactice titulare in
email in forma scanata ASE care solicitd aprobarea

CA si Senat pentru
desfasurarea de activitati
didactice in regim de "Plata
cu ora" la alte universitati

10. | Elaborare si eliberare adeverinta de salariat, din | Director RU e Adeverinta salariat
care sd reiasd si aprobarea Senatului pentru
sustinerea de activitdti didactice la alte
universitati
ORI DE CATE ORI ESTE NEVOIE

1. | Avizarea de catre directorul de departament si | Cadre e C(Cerere individuala a
decan a cererilor cadrelor didactice de aprobare | didactice, cadrului didactic, aprobatd
a desfasurarii de activitati didactice de formare Director de directorul de departament
profesionald a adultilor, organizate de furnizorii depart t si decan

. o : partamen
de cursuri de formare continua, cu descrierea
programului si a disciplinei(lor) predate Decan

2. | Transmiterea catre prorectorul de resort a | Cadre
cererilor individuale ale cadrelor didactice, | didactice
aprobate de directorul de departament si decan,
in vederea verificarii

3. | Verificarea si transmiterea catre BCA si CA a | Prorectorul de Cereri individuale avizate
cererilor cadrelor didactice de aprobare a | resort de BCA
desfasurarii de activitati didactice de formare
profesionald a adultilor, organizate de furnizorii
de cursuri de formare continua

4. | Prezentarea si aprobarea in CA a listei cu | Rector /'| « Hotarare CA cu aprobarea
cadrele didactice titulare in ASE care solicita | Prorector cererii cadrelor didactice
aprobarea CA si Senat pentru desfasurarea de | resort titulare in  ASE pentru
activitati didactice in regim de "Plata cu ora" la desfasurarea de activitati
alte universitdti, precum si cele de formare didactice de formare
profesionald a adultilor, organizate de furnizorii profesionald a  adultilor,

de cursuri de formare continud

organizate de furnizorii de
cursuri de formare continua.

9. Formular evidenta modificari

Editia sau, dupa caz,

Componenta

revizia in cadrul . e
revizuita

editiei

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2

4

Editia 1

27.07.2017
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Revizia 1

Capitol 1, 2, 3,4, 5,6

Transpus pe noul formular si

corelate formularele

10. Formular analiza procedura

crt.

Denumirea
compartimentului care
formuleaza punctul de

vedere

Nume/Prenume
conducator
compartiment

Aviz

Favorabil

Nefavorabil cu precizarea
explicita a observatiilor la
procedura

Data

Semnitura

11. Formular distribuire

procedura

Compartiment

Numele si
prenumele

Semnatura

Data
primirii

inlocuite

Data retragerii
procedurii

Data intrarii in vigoare a
noii proceduri

6

12. Anexe, inregistriri, arhivari

Denumirea anexei

Elaborator| Aproba

Numair de
exemplare

Arhivare Alte

Difuzare

elemente

Loc |Perioada

1

2

4

5

6 7 8

Cerere de solicitare a
desfasurarii activitatilor
didactice la alte
universitati/institutii,
funizori de formare
profesionala a adultilor

CA
si/sau

Prorectorul
de resort

Senat

1

CA si/sau

Senat

CA
si/sau

1 an

Senat

Lista cadrelor didactice din
ASE care solicita aprobarea
Senatului pentru activitati
didactice la alte universitati

CA

Senat

Prorectorul
de resort

CA

Senat

CA

Senat

1 an

Lista cadrelor didactice din
ASE care solicita aprobarea
pentru activitati didactice
desfasurate de cadrele
didactice titulare in ASE la
furnizorii de cursuri de
formare continua, fundatii,
organisme profesionale,
asociatii, firme de

consultanta sau alte entitati

Prorectorul [CA

de resort

CA

CA

1 an
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Anexa 1
Avizat Director departament

Avizat decan

Domnule Rector,

Subsemnatul/Subsemnata cadru didactic titular avand functia ........c.cooeiiiiiiiiiiiiiiii.
la Departamentul ...........ccceeenannenn. in cadrul Facultatii ........cooviiiiiiniiiiiiieiiinnnnnn,
va rog, sa-mi aprobati desfisurarea de activititi didactice in afara ASE in cadrul
........................................ care organizeaza cursuri didactice la programul de studii

Data

Semnatura

Domnului Rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti
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Anexa 2

Aprobat/neaprobat CA din data de.........

Aprobat Senat,

LISTA CADRELOR DIDACTICE DIN ASE CARE SOLICITA APROBAREA
SENATULUI PENTRU ACTIVITATI DIDACTICE LA ALTE UNIVERSITATI

An universitar ...

crt.

Facultate/Departament
ASE

Nume si prenume
cadru didactic

Universitatea la
care va preda

Programul de studii
(licenta, masterat,
doctorat) si statutul
(acreditat sau nu)
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Anexa 3

Aprobat/neaprobat CA din data de.........

LISTA CADRELOR DIDACTICE DIN ASE CARE SOLICITA APROBAREA
pentru activititi didactice desfasurate de cadrele didactice titulare in ASE la furnizorii de
cursuri de formare continud, fundatii, organisme profesionale, asociatii, firme de
consultanta sau alte entitati

An universitar ..........cceeeneene.
Nr. | Facultate/Departament | Nume si prenume Institutia Program discipline de
crt. ASE cadru didactic beneficiara predare
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