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

editici procedurii operationale \
Elemente privind o
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 e
L1 . Ing Larie Tita SeESPDP | 55012017 W?
Director Resurse v
1.2 Verificat Ec.Marina Sarbu 25.01.2017
Umane

Prof.univ.dr. Catilin

1.3 Verificat " 3nase Prorector 25.01.2017 E ? ? {Z:_,/I _

1.4 Avizat conform cu Vosniuc Alexandra Secretariat comisie ’
’ OMFP 976/2005 SCM 3o0.0| PLIES B;M v al
Biroul Executiv al Codsiliviui de Agministratie
1.5 A probat Consiliul de in sedinta din Eb {114
Administratie T T,;w ASITE ™\
SEAPR™
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale R E C TG G W
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I -
2.2 Revizia 1 - - -
2.3 Revizia 2 - - -
24 Editia aIla - - .
2.5 Revizia 1 - - -
2.6 Revizia 2 - - -

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul procedurii
operatioanle

E
?ri dsigfzp;;i ):1 Compartiment Functia Nume §i prenume p:l'i)r?lt'al;ii Semniéturd
r.
0 1 2 3 4 5 6 7
Prorector pentru
1 aplicare | 1 Prorectorat masterat i | programe de Prof.univ.dr,
studii doctorale masterat si studii Citilin Tanase
doctorale

2 aplicare | 1 |. Rectorat Sef Cabinet Rector | Rusu Dana
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, Secretar sef .
3 aplicare Rectorat Universitate Petcu Mariana
4 | aplicare Departament (Serviciu) ?See[:‘viciu)cm Constandache
P Scolaritate . Oana Adriana
' Scolaritate
5 aplicare Directia Generald Director General Bogdan Eduard
P Administrativi Administrativ Plescan
6 | aplicare Facultatea de Biologie | A.S.F. “eeilia Biloa
7 | aplicare Facultatsa de Chimie | A.S.F. Vasile Vatra
8 . Facultatea de Drept A.SF. Costel Palade
aplicare
9 . FEAA ASF. Grama Liviu
aplicare
0| Facultatea de Educatie | , ¢ Livia Ghiga
aplicare Fizicd §i Sport
11 | aplicare Facultatea de Fizicd ASF. Sergiu Doncila
12 : Facultatea de Filosofie | A.S.F. Claudia Jacoti
aplicare
By Facultatea de Geografie | , ¢ Cristian Pricop
aplicare si Geologie
14 | aplicare Facultatea de Istorie ASF fosna
T Alexandrescu
15 | aplicare Facultatea de Informatica | A.S.F. Radu Negrescu
. . Bogdan
16 | aplicare Facultatea de Litere ASF. Constantinovici
17 | aplicare Facultatea de Matematicid | A.S.F. Teslariu Mihai
18 Facultatea de Psihologie ASF Liliana Gratiela
aplicare st Stiinte ale Educatie e Tienhoven
. Facultatea de Teologie -
19 | aplicare Ortodoxi ASF. Otilia Cucu
20 | aplicare Facultatea de Teo_lougle secretar Diaconu Cristina
Romano-Catolica
21| aplicare Centrul de Studii Director Centru Prof. .dr. Pascariu
Europene - Gabriela - Carmen
22 | aplicare Oficiul juridic Consilier juridic gﬁiﬁn Loredana
23 | aplicare Departame?pt Domenin Secretar Mihaela Vatavu
Stiinte
24 | aplicare Dep lent Domeniu Secretar Irina Trocin
Socio Uman
25 Il.lforr.nare Birou Audit Public Intern E1e1_1a hionica
si aplicare Moisanu
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. Serviciul Personal si .. . .
26 | aplicare | 1 Dezvoltare Profesionali Sef Serviciu Tita Larie
27 | arhivare | 1 | Directia Resurse Umane L2 LS Marina Sarbu
Evidenta Secretariatul Comisiei
28 Arhivare 1 SCM/ Departametul
Asigurarea Calitatii
29 Alte _ i i A i - -
scopuri

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de recunoagtere automati, de citre Universitatea ”Alexandru loan Cuza” din Iasi,
a functiilor didactice din invitAméntul universitar obtinute in institutii de invifiméant universitar acreditate din
striindtate.

4.2 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. Domeniul de aplicare al procedurii de sistem

Procedura se referd la modul de recunoastere de citre Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din lagi a
functiilor didactice din invifiméantul universitar obtinute in institutii de invitimént universitar acreditate din
striindtate.

6. Documente de referinti

Legislatie specifica:

ORDIN nr. 5922 din 6 decembrie 2016 pentru aprobarea Metodelogiei privind recunoasterea
automati, de catre_institutiile de invitimant superior, a functiilor didactice din invitimantul
universitar obtinute in institutii de invitamant universitar acreditate din striinitate

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale;

Codul Muncii (Legea 53 —2003), actualizat;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii ale termenilor

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

1. Procedura Prezentarea, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
activitatilor, cu privire la aspectul procesual

2. Procedura de sistem -PS Proceduri aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul universitiii

3. Procedura operationali - Procedurd aplicabila unui compartiment sau unui numar limitat de

PO compartimente din cadrul universitatii

4. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de

operationale sistem/operationale, aprobata si difuzata

5. 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 sistem/ operationale, actiuni care au fost aprobate si




Procedura de sistem privind Editia I-a
recunoagterea automatd, de cétre Nr. de ex.:
Universitatea ” Alexandru Ioan Cuza” a ’ N
UNVEESITATEA functiilor didactice din tnvAimantul
»Alexandru loan Cuza” din IASI universitar obtinute in institutii de
invatimént universitar acreditate din
striinitate
Directia Resurse Umane- Revizia ....ovevevinceene.
Serviciul Personal si Dezvoltare . decx..
i UAIC.DRU-SPDP.PS026 | e
Profesionali Page 4 of 8
difuzate
6. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birow/ centru/cpmpartiment
7. Conducitorul Decan/ director de departament/ director/ gef serviciu/ sef birou
compartimentului
8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare s§i indrumare metodologica a
dezvoltirii sistemului de control managerial a Universititii
,,Alexandru loan Cuza” din Iasi

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedura de sistem
2 P.O Procedura operationala
3 E Elaborare
4 Vv Verificare
5 Av Avizat
6 A Aprobare
7 Ap. Aplicare
8 Ah, Arhivare
9 SCM Sistemul de control managerial
10 UAIC Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi
11 DRU Directia Resurse Umane
12 SPDP Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionali
13 SS Serviciul Salarizare i
14 DT Directia Tehnici
15 CIM Contract Individual de Munca
16 BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
17 OMEN Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetirii. Tineretului si Sportului
18 HG Hotarare Guvern
19 |L Lege
20 CNRED Centrul National de Recunoagtere si Echivalare a Diplomelor

8. Descrierea procedurii

1. Functiile didactice din invitimantul universitar, conform Art.285 din Legea 1/2011 a educatiei nationale

sunt:

a) asistent universitar;

b) lector universitar/sef de lucriri;

¢) conferentiar universitar;
d} profesor universitar.

2. Recunoasterea automati a functiilor didactice obtinute in striinitate poate interveni in cazul participarii la
un concurs de ocupare a unui post didactic, sau alte activititi didactice desfigurate in cadrul Universitatii

"Alexandru loan Cuza” din Iagi;
Recunoagterca automati a functiei didactice obfinutd in striinitate se realizeazd inainte de desfisurarea

concursului de ocupare a unui post didactic in cadrul Universititii ”Alexandru Ioan Cuza” din Tasi, daca
solicitantul doreste si participle la procedura de concurs;
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4. Ocuparea unui post didactic in cadrul Universititii “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi se realizeazi conform
normelor legale in vigoare si metodologiilor proprii;
5. Prezenta procedurd stabileste modalitatea de recunoagtere a functiilor didactice definite la pet.1. si obtinute
in institufii de invatimént universitar acredidate din striinitate, astfel:
a. Se recunosc automat de citre Universitatea ”Alexandru Toan Cuza” din Iasi, functiile didactice obtinute
in institutii acreditate din:

statele membre ale Uniunii Europene;

statelor membre ale Spatinlui Economic European;

statelor din Confederatia Elvetiani;

universitd{i de prestigiu din alte state incluse in Lista universitatilor de prestigiu din alte state,
aprobati prin ordin al ministrului educatiei nationale actualizati periodic.

b. Functiile didactice obtinute la alte institutii de invifAméant universitar acreditate decat cele mentionate la
pet. (a) se recunosc numai in baza unei conventii internationale de recunoastere reciproci, incheiati la
nivel interguvernamental sau interuniversitar.

¢. Prevederile privind recunoagterea functiilor didactice in invatiméntul universitar se aplica cetitenilor
roméni, cetdtenilor din state membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European, din
Confederatia Elvetiani §i cetifenilor din state terte.

6. Dosarul de recunoastere a functiei didactice obtinute in institutii de invitimant acreditate din striinitate
cuprinde urmétoarele documente:

a.
b.

C.

d.

€.

Cerere de recunoagtere, conform model Anexa 1;
Act de identitate si dovada schimbdrii numelui (certificat de casitorie) unde este cazul, pentru
persoanele care au cetitenia roméand, copii simple;
Act de identitate si dovada schimbarii numelui (certificat de casitorie) unde este cazul, pentru
persoanele care au cetéifenie striini, copii traduse si legalizate;
Diploma de doctor, daci aceasta este obtinuti in institutii de invitimant superior din Roménia sau
in institutiile mentionate la pct.2.a. din prezenta procedurs, copie legalizatii;
Diploma de doctor si atestatul de recunoastere al acesteia emis de Centrul Naional de Recunoastere
si Echivalare a Diplomelor (CNRED), daci diploma este obtinuti la alte institutii (dect cele
obtinute in tirile mentionate la pct.5.a.) de invitimant universitar din striinitate, copii legalizate;
Dovada functiei didactice, eliberatd de institutia de invitimént superior din striinsitate, copie
tradusi i legalizati. Dovada, va fi sub forma unei adeverinte si va cuprinde cel putin urmétoarele
elemente:

1. Numele si Prenumele persoanei

2. Functia didactic detinuta si data confirmarii in functie

8. Pentru recunoasterea automati a functiilor didactice in cadrul Universitatii *Alexandru Ioan Cuza”
din lagi, se va constitui o comisie de evaluare a dosarelor de recunoagtere, numii prin decizia Rectorului.

9. Indeplinirea conditiilor de legalitate pentru recunoasterea automatd a functiei didactice este
certificatd prin avizul Biroului juridic, pe baza verificarii documentelor din dosar. Avizul este comunicat
solicitantului potrivit formularului Comunicare aviz de legalitate (Anexa 2), in maximum 48 de ore de la

emiterea sa.

10. Comisia de evaluare, In urma analizei dosarului propune conducerii Universititii o solutie cu privire
la solicitarea de recunoagtere a functiei didactice in termen de 30 de zile de la data inregistriirii acesteia.
Termenul poate fi prelungit in cazuri justificate, solicitantul fiind informat in scris cu privire la prelungirea

termenului,

Rectorul Universitatii “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi emite decizia de recunoagtere sau nerecunoagtere
automati a functiei didactice.
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7. Etape de lucru:

a.

b.

C.

d.

€.

Dosarul de recunoagtere se depune de citre solicitant direct sau prin postd la Serviciul Personal §i
Dezvoltare Profesionali;

Odatd depus, dupé verificare de citre salariatii Serviciului Personal si Dezvoltare Profesionald
dosarul este inregistrat la Registratura Universitatii;

Dupi inregistrare dosarul este transmis la biroul juridic i ulterior la comisia de evaluare a dosarelor
de recunoastere;

Dacd dosarul este avizat, Rectorul Universititii va emite o decizie de recunoastere automati a
functiei didactice in cadrul Universitatii ”Alexandru Ioan Cuza” din Iasi;

Daca dosarul nu este avizat Rectorul Universititii va emite o decizie de nerecunoastere a functiei
didactice In cadrul Universitétii “Alexandru Ioan Cuza” din Tagi. Odati cu comunicarea deciziei de
nerecunoagtere, Serviciu Personal §i Dezvoltare Profesionals, va returna solicitantului dosarul de
recunoastere pe bazi de semnétura.

8. Pentru solutionarea eventualelor contestatii cu privire la procedura de recunoagstere automati a functiilor
didactice se va numi o comisie de solutionare a contestatiilor, numii prin decizia Rectorului.

9. Solicitantii au dreptul si depunid contestatii in termen de 3 (trei) zile lucritoare de la comunicarea
rezultatului comisiei de evaluare.

10. Comisia de solutionare va analiza si comunica rezultatul contestatiei In termen de 5 (cinci) zile de la
sfarsitul termenului de depunere a contestatiilor.

11. Recunoagterea unei funcii didactice de citre Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi, conform
prezentei proceduri, este valabild si produce efecte juridice la nivelul Universititii ”Alexandru Ioan Cuza”

din Iagi.

12, Recunoasterea functiei didactice de cdtre CNRED este valabila si produce efecte juridice pe intreg teritoriul
Romaniei.

8.4 Modul de lucru

Operatiunile necesare desfisurarii procedurii de recunoagtere automati a unei functii didactice obtinute
in striindtate, derulatd fn Universitatea ”Alexandru loan Cuza” din Iasi, sunt prezentate sintetic in tabelul de

mai jos:
Operatiunea Responsabil Termen de realizare
Intocmirea dosarului de recunoastere | solicitantul La cerere
Verificarea dosarului de recunoastere | Angajati din cadrul Serviciului | La depunere
Personal si Dezvoltare
Profesionali

Inregistrarea dosarului

Angajati din cadrul Serviciului
Personal gi Dezvoltare
Profesionalé sau solicitantul

La depunere dupi verificare

Avizarea juridicd a dosarului Angajati Birou Juridic Cénd este prezentat
Analizarea §i propunerea solutiei Comisia de evaluare a dosarelor | Dupi analizi

de recunoastere
Emiterea deciziei de recunoagtere a Rector Dupi avizare
functiei didactice
Emiterea deciziei de nerecunoastere a | Rector Dupd analizi

functiei didactice

Comunicarea deciziei de

Angajati din cadrul Serviciului
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recunoastere/nerecunoastere sidupid | Personal si Dezvoltare 5 zile lucritoare de la data
caz a dosarului solicitantului Profesionald expirdrii termenului de rezolvare
a contestatiilor
Depunerea contestatiilor Solicitant 3 zile lucritoare de la data

comunicérii rezultatului
neavizirii, la Registratura
Universitifii

Rezolvarea contestatiilor si
comunicarea rezultatului contestatiiei

Comisia de rezolvare a
contestatiilor;

Angajati din cadrul Serviciului

Personal si Dezvoltare
Profesionald

In cinci zile lucritoare de Ia
expirarea termenului de depunere
a contestatiilor

I LPR P

Nr. ' Compartimentul .. = - | : .
crt. ( postul)/actiunea (operatiunea) L I IS TR v. \L v
0 1 2 3 4 5 6 7
Compartimentul initiator-Serviciul
s Personal si Dezvoltare Profesionald E Ap. Ah. Ev.
Managementul compartimentului-Director
2. v
Resurse Umane
3. | Secetariatul Comisiei SCM Vef Ah. Ev
4 Biroul Executiv al Consiliului de A
" | Administratie
5. | Compartimentele afectate Ap. Ev.
9. Circuitul documentelor
Denumirea documentelor Circuitul documentelor
Dosarul de recunoastere Solicitant

Salariat DRU-SPDP — verifici si inregistreaza

Cerere recunoastere —Anexa 1

Biroul juridic-avizeazii/sau nu avizeazi

Decizie de numire a comisie de concurs si a

comisiei de solutionare a contestatiilor

Salariat DRU-SPDP — intocmeste
Rector - aproba
Salariat DRU-SPDP — aplici si arhiveazi

Decizia de recunoastere

Salariat DRU-SPDP — intocmegte
Rector — aprobi
Salariat DRU-SPDP — comunici solicitantului si arhiveaza
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10. ANEXE
Anexa 1 — Cerere de recunoastere
Anexa 2 — Comunicare Aviz de legalitate
11. Cuprins
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si
L. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii )
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa i
) caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
) procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 3
8. Descrierea procedurii 4
9. Circuitul documentelor 7
10. Anexe -
11. Cuprins 8




UNIYERSITATEA [, ALEXANDRU 10AN CUZA™ dir 1AS] <0 PER LIBERTATEM AD VERITATEM o0

WWW. LA .10

ANEXA 1
VIZAT RECTOR

DOMNULE RECTOR,
Subsemnatil{) ......ecvuierveiiiiiiiieeriiee i et re e ea niscut la data de (ziua, luna,
ANUL) e e e , avind functia didactici universitari
deerriiiiiiiii e obtinutd la Universitatea................... ) ¢ DO ,

vi rog si binevoifi a aproba recunoasterea functiei didactice mentionate in cadrul Universitafii
”Alexandru loan Cuza” din [asi.

Anexez la prezenta cerere documentele din dosarul de recunoastere

Data.....coeneciresnnne

Certificim legalitatea documentelor de recunoastere

OFICIUL JURIDIC

Semndtura



UMIVERSITATEA ,,ALEXANDRU IOAN CUZA™ din 1ASE - PER LIBERTATEM AD VERITATEM

W Ldie.ro

ANEXA 2

VIZAT OFICIUL JURIDIC

Semnitura

Ciitre,

Domnul/Doamna

Solicitant pentru recunoagsterea automati a functiei didactice obtinute in

striinitate......... tesensesrentossnnaseenesnasessrsssss

V& comunicim c¢i& Dosarul dumneavoastrdi de recunoastere a functiei didactice

ettt et ee s obtinutd in institutii de invatimant acreditate din striinitate

Director Resurse Umane

Sef Serviciu Personal si Dezvoltare Profesionali



