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Modificari asupra Procedurii de sistem privind elaborarea si aprobarea statelor de functii pentru activitatea
didacticd si de cercetare si suplinirea posturilor didactice vacante sau rezervate, pentru anul universitar 2020-
2021, in baza Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, cu completarile aduse de Legea 80/2020

Proceduri 2019 Procedura din 2020
7.1.2. (2) 1 Statele de functii ale 7.1.2. (2) 1 Statele de functii ale | Legea 86/2020,
personalului didactic si de cercetare personalului didactic si de cercetare se | pct.2.
se intocmesc anual, prin stabilirea intocmesc anual, prin stabilirea de
de norme universitare, cu cel putin norme  universitare, finainte de
15 zile inainte de inceperea fiecdrui inceperea anului universitar si nu se
an universitar si nu se pot modifica pot modifica in timpul anului
in timpul anului universitar. universitar.

7.1.3.(4) Activitatile care exced o norma Decizie BECA /
didacticd vor fi normate in posturi vacante | CA din
echivalente gradului didactic detinut de cel | 04.09.2020

care suplineste sau in posturi vacante ce
urmeazd a fi scoase la concurs.

7.1.3.(4) si in continuare la fel pana | S-a transformat in 7.1.3.(5) si in continuare
la7.1.3.(9) la fel pénala 7.1.3.(10)

7.1.3.(11) Se va majora cu 2 ore Decizie BECA /
conventionale norma didacticd minima din | CA din
posturile de bazi si cu 4 ore conventionale | 04.09.2020
norma didacticd minima din posturile
vacante, conform art. 287 alin.(13) din
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

7.1.3.(13) La norma de baza, norma Decizie BECA /
didactica minimi va cuprinde doar CA din
activitatile de: curs, seminar, laboratoare, 04.09.2020

lucrari practice, indrumare proiecte si
practicd de specialitate

7.1.3.(14) Nu se accepti posturile a céror Decizie BECA /
norma didacticd nu respectd numarul de ore | CA din

prevézut in Tabelul nr.2. 04.09.2020
7.1.3.(11) S-a transformat in 7.1.3.(15)
7.1.3.(12) Subgrupa de studii pentru S-a transformat in 7.1.3.(16) Subgrupa de Decizie BECA /
aplicatii si lucrdri practice cuprinde in | studii pentru aplicatii si lucrari practice CA din
medie 10 studenti, dar nu mai putin de | cuprinde in medie 10 studenti. Exceptiile se | 04.09.2020
7 si numai mult de 15. Exceptiile se aprobi de Biroul Executiv al Consiliului de
aprobd de Biroul Executiv al Administratie.

Consiliului de Administratie.

7.1.3.(13) si in continuare la fel pina la | S-a transformat in 7.1.3.(17) si in

7.1.3.(16) continuare la fel pénala 7.1.3.(20)
Tabelul nr. 3 Tabelul or. 3 Cuvantul master
Indrumare proiecte de semestru master | Indrumare proiecte de semestru era trecut din

Indrumare proiecte de semestru master | Indrumare proiecte de semestru in limbi de | eroare




in limbi de circulatie internationaia

circulatie internationala

Tabelul nr. 3

Tabelul nr. 3

Adaugare litera K alte activititi
profesionale In domeniul stiingific de
competentd

Legea 80/2020
Pct.3

7.4.5 Normarea activitii{ilor din
cadrul departamentelor de cercetare
(1) Normarea activitdtilor de cercetare
se face doar in ore fizice. Pentru un
post cu normé intreagd numirul de ore
fizice pe saptdmani este de 40,

(2) Posturile de cercetare vacante sau
rezervate pot fi suplinite doar prin
cumul de finctii.

(3) In  statul de functi al
departamentelor de cercetare de la
facultdti, respectiv al departamentelor
componente ale Institutului de cercetari
interdisciplinare, vor fi prevazute
posturile ocupate §i vacante previzute
a fi finantate din venituri proprii ale
UAIC/finantare de bazi;

(4) Pentru proiectele de cercetare se
vor Intocmi state de functii separate, pe
fiecare proiect in parte, avdndu-se in
vedere prevederile contractului de
cercetare in ceea ce priveste numdrul
posturilor, tipul functiilor si personalul
nominalizat n echipa de proiect etc.

(5) Toate posturile vor fi previzute in
statul de functii, de reguld, cu normi
intreagd, putind fi ocupate cu fractiuni
de normaé n functie de necesitéti.

7.4.5 Normarea posturilor de cercetare
{1) Normarea activititilor de cercetare se
face doar 1n ore fizice. Pentru un post cu
normé intreagd numirul de ore fizice pe
s@ptimind este de 40.

(2) Posturile de cercetare vacante sau
rezervate pot fi suplinite doar prin cumul de
functii.

(3) In statul de functii al departamentelor
componente ale Institutului de cercetari
interdisciplinare, vor {i previzute posturile
ocupate $i vacante aprobate a fi finantate
din venituri proprii ale UAIC/finantare de
bazi;

(4} La departamentele didactice care au in
componentd si posturi de cercetare se vor
intocmi doud state de functii, unul pentru
posturile didactice si unul pentru posturile
de cercetare;

(5) Pentru proiectele de cercetare se vor
intocmi state de functii separate, pe fiecare
proiect in parte, avindu-se in vedere
prevederile contractului de cercetare in
ceea ce priveste numirul posturilor, tipul
functiilor si personalul nominalizat n
echipa de proiect etc.

(6) Toate posturile vor fi previzute in statul
de functii, de reguld, cu norma intreags,
putind f1 ocupate cu fractiuni de normi in
functie de necesitéti.

(7) Activitdtile ce se normeazi in statele de

S-a reformulat
datorita
desfiintarii
departamentelor
de cercetare de {a
facultati

S-a adagat lista,
generici, a
activitatilor de

funectii pot fix......... cercetare
7.4.7 Normarea tutoriatului Activitate
(1) Fiecare facultate va delega tutori dintre | aprobata prin
cadrele didactice titulare, unul pentru | HBECA

fiecare grupd in cazul studiilor universitare
de licentd si unul pentru fiecare program in
cazul studiilor universitare de master.

(2) Un tutore poate indruma maxim doud
grupe de studenti.

(3) Grupa va avea un numdr standard de 25
de studenti.

(4) Pentru fiecare grupd se normeazi un
numdr de 10 ore fizice pe an.

(5) Tutoriatul poate fi normat atéit in norma
de titular ct gi in posturi vacante.

(6) Activitatea de tutoriat normati in

148/16.10.2018




posturi vacante va fi plititd in regimul plata
cu ora.

7.4.7. Suplinirea posturilor didactice | S-a transformat in 7.4.8 Suplinirea
vacante sau rezervate posturilor didactice vacante sau
rezervate

7.4.8. (9) Fiecare cadru didactic (titular sau | Decizie BECA /
asociat) poate suplini in regimul plata cu | CA din

ora o singurd norma didacticy, iar in cazul | 04.09.2020
suplinirii de fractii de norma din diverse
posturi, norma va fi calculati ca medie
ponderatd a acestor fractii prin raportare la
mérimea normei didactice din Tabelul nr. 2.
Echivalentul in ore fizice a normei
didactice suplinite nu poate fi, in medie,
mal mare de 20 ore/saptiménd. Cadrele
didactice  asociate vor depune la
departament o declaratie conform Anexa 8.

7.4.8. (10) Plata activititilor desfasurate in | Decizie BECA /
regimul plata cu ora se va face astfel: CA din

- la tariful orar minim al postului | 04.09.2020
suplinit, cu luarea in considerare a vechimii
in invdtimant a cadrului didactic si in
corelare cu prevederile pet. 7.1.3. (4);

- persoanele care detin gradul
didactic de lector/sef lucrdri i asistent
universitart care suplinesc  activitati
didactice normate in posturi superioare ce
vor f1 scoase la concurs, la tariful minim al
postului suplinit, cu luarea in considerare a
vechimii in invitdmént a cadrului didactic;

- doctoranzii/ specialigtii care
suplinesc activitdti in regimul plata cu ora
la tarif minim de lector/sef lucrari sau
asistent.

Art. 287
=(1)Norma universitara cuprinde:
a)norma didactici;
b)norma de cercetare.
=(2)Norma didactica poate cuprinde:
alactivititi de predare;
blactivitdti de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;
c)indrumarea elaborarii lucrarilor de licentd;
d)Yindrumarea elaboriarii disertatiilor de master;
e)indrumarea elaboririi tezelor de doctorat;
falte activititi didactice, practice §i de cercetare stiintifici inscrise in planurile de Invatimant;
g)conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;
h)activitati de evaluare;
i)tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul sistemului de credite
transferabile;
J)participarea la consilii si in comisii Tn interesul tnva{Amantului.



k)alte activitti profesionale in domeniul stiintific de competent3.

‘(la data 18-Jun-2020 Art. 287, alin. (2), litera J. din titlul [V, capitolul 11, sectiunea 1 completat de Art. 1,
punctul 3. din Legea 80/2020)
(3)Norma didacticd séptimanald in invataméntul superior se cuantific in ore conventionale.

(4)Norma didactici se stabileste conform planului de inva{amant §i se calculeazi ca norma medie siptimanala,
indiferent de perioada semestrului universitar in care este efectuati. Norma medie siptimanala se stabileste prin
Impér{irea numaérului de ore conventionale din fisa individuala a postului 1a numarul de sfiptimani Inscris tn
planul de Invitdmant pentru activitatea didactica de predare si de seminar din Intregul an universitar.

(5)Ora conventionald este ora didactica de activitéfi prevazute la alin. (2) lit. b) din Tnvitimantul universitar de
licenta.
(6)in nvatamantul universitar de licentd, ora de activitéti de predare reprezintd doud ore conventionale.
(7)in invatimantul universitar de master si in Invatimantul universitar de doctorat, ora de activitafi de predare
reprezintd 2,5 ore conventionale, iar ora de activitati previizute la alin. (2) lit. b) reprezinta 1,5 ore convenionale.
(8)In cazul predarii integrale in limbi de circulatie internationald, la ciclurile de licentd, master si doctorat,
activitafile de predare, seminar sau alte activita{i pot fi normate cu un coeficient suplimentar multiplicativ de 1,25.
Fac excep‘;le de la aceasta prevedere orele de predare a limbii respectwe

(9)Actw:taple previzute la alin. (2) ht c) k), cuprinse in norma chdactica se cuan‘uﬁca in ore convenmonale
printr-o metodologie aprobatd de senatul universitar, in functie de programul de studii, de profil si de specializare,
astfel incat unei ore fizice de activititi si 1i corespundd minimum 0,5 ore conventionale.

(la data 18-Jun-2020 Art. 287, alin. (9) din titlul IV, capitolul II, sectiunea I modificat de Art. 1, punctul 4. din
Legea 80/2020)

~(10)Norma didacticd sdptimanald minimi pentru activiti{ile previzute la alin. (2) lit. a)- f) se stabileste dupa
cum urmeazi;
a)profesor universitar: 7 ore conventionale, dintre care cel putin 4 ore conventionale de activititi de predare;
bjconferentiar universitar: 8 ore conventionale, dintre care cel putin 4 ore conventionale de activititi de predare;
c)lector universitar/sef de lucrari: 10 ore conventionale, dintre care cel putin doud ore conventionale de activitii
de predare;
d)asistent universitar: 11 ore conven‘;lonale cuprinzand activitdti previzute la alin. (2) lit. b}, ¢} si f).
(101)in institutiite de tnvatimant superior militar, de informatii, de ordine publici $1 de securitate nationala,
norma didactica s&ptimanala pentru instructorii militari, instructorii de informatii $i instructorii de ordine publici
se stabileste prin instructiuni proprii.

*(la data 25-May-2020 Art. 287, alin. (10) din titlul IV, capitolul 11, sectiunea 1 completat de Art. I, punctul 14,
din Ordonanta urgenta 79/2020)
(11)Prin exceptie, norma personalului didactic previzut la alin. (10) lit. a)- ¢) care, datorita specificului
disciplinelor, nu are in structura postului ore de curs se majoreazi cu doud ore conventionale.
(12)Norma didactica nu poate dep#si 16 ore conventionale pe saptimana.
(13)Norma didacticé prevazuti la alin. (10) si (11) reprezintii limita minima privind normarea activitdii didactice.
Senatul universitar, in baza autonomiei universitare, poate mari, prin regulament, norma didactica saptimanala
minim, cu respectarea standardelor de asigurare a calitéifii, fird a depisi limita maximi previzuti la alin. (12).
(14)Norma didactica a personalului didactic care nu desfdgoar activitifi de cercetare stiintifica sau echivalente
acestora este superioard celei minimei fard a depési limita maxima previzuti la alin. (12), conform deciziei
consiliului facultdtii, la propunerea directorului de departament, sau deciziei consiliutui scolii doctorale.
(15)Prin excepie, in situatia tn care norma didactici nu poate fi alcatuitd conform alin. (10) si (11), diferentele
pénd la norma didacticd minima se completeazi cu activititi de cercetare stiintificd, cu acordul consiliului
facultatii, la propunerea directorului de departament, respectiv cu acordul consiliului scolii doctorale. Diminuarea
normei didactice este de cel mult 1/2 din norma respectiva, iar ora de cercetare este echivalentsi cu 0,5 ore
conventionale. Cadrul didactic isi mentine calitatea de titular in functia didactica obtinuta prin concurs.
(16)Cadrele didactice titulare a ciror normi didactica nu poate fi constituitd conform prevederilor alin. (10)-(15)
pot fi trecute temporar, la cererea acestora, cu norma integrald de cercetare stiintificd, mentinindu-g[ calitatea de
titular in functia didactica obgmuta prin concurs. in aceasti perioada, cadrul didactic are obligatiile personalului de
cercetare din fnva{Amantul superior.




(17)Tn limitele previizute de prezentul articol, senatul universitar stabileste, diferentiat, norma universitari
efectiva, in functie de domeniu, de specializare, de ponderea disciplinelor in pregitirea de specialitate a
studentilor gi de dimensiunea formatiunilor de studiu.
(18)in departamente, scoli doctorale, unitéti sau centre de cercetare si microproductie poate functiona pe posturi
distincte si personal de cercetare cu contract de munci pe perioadi determinati sau nedeterminati.
(19)Personalul de cercetare din invatamantul superior desfigoari activitati specifice, stabilite in fisa individuals a
postului de cétre conducerea departamentuiui sau a scolii doctorale.
(20)Personalul didactic auxiliar si nedidactic din mva;amantu] superior desfigoard activitdti specifice stabilite n
fisa individuala a postului. in institutiile de invatimant superior de stat, timpul saptiménal de lucru al acestuia
este identic cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii.
(21)Personalul care exercitd o functie de conducere in cadrul institutiei de Invitamant superior sau de indrumare si
control in cadrul Ministerului Educatiei, Cercetdrii, Tineretului i Sportului poate beneficia de o reducere a
normei didactice de cel mult 30%, cu aprobarea senatului universitar.
~{22)Suma totald a orelor de munci dintr-o normi didactica sau de cercetare, realizati prin cumularea ponderilor
activitatilor prevézute la alin. (1), este de 40 ore pe saptamana
*)In perioada starii de urgentd, a starii de alertd si pénd la mceputul anului universitar 2020-2021, actwltaple
prevazute la art. 287 din Legea nr, 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, pot fi realizate si on-line.
(la data 05-Jul-2020 Art. 287 din titlul IV, capitolul 11, sectiunea 1 modificat de Art. 1, punctul 2. din Legea

103/2020)
In situatia desfisurdrii activitdtilor prevazute la art. 287 din Legea nr. [/2011, cu modificirile si completirile
ulterioare, in sistem on-line, norma didactici se stabileste cu respectarea art. 287 alin. (4) din Legea nr. 1/2011, cu
modificrile si completarile ulterioare.

-(la data 05-Jul-2020 Art. 287 din titlul IV, capitolul 11, sectiunea 1 modificat de Art. 1, punctul 2. din Legea
103/2020)
Activitdfile didactice si de cercetare prevazute Ia art. 287 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, precum $i examenele de finalizare a semestrelor si a studiilor de licentd si masterat, sustinerea
referatelor si a tezelor de doctorat, desfisurate on-line in anul universitar 2019-2020, in cadrul formelor de
invatdmant cu frecventd si cu frecventd redusd, se circumscriu prevederilor art. 139 din Legea nr. 1/201 1, cu
modificérile si completarile ulterioare, si sunt recunoscute.
Participarea studenilor si studentilor doctoranzi, care pe perioada aplicirii decretelor Presedintelui Romaniei
privind declararea stirii de urgen{d si a hotirarilor Guvernului privind declararea stirii de alertd au urmat activititi
de Tnvitare i predare prin utilizarea dispozitivelor in format on-line, la examenele previzute la art. 143 si 144 din
Legea nr. ]/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, se realizeazi potrivit metodologiilor aprobate de
institutiile de invagimant universitar.

- (la data 05-Jul-2020 Art, 287 din titlul IV, capitolul II, sectiunea 1 modificat de Art. 1, punctul 2. din Legea
103/2020 )

*) In perioada starii de urgentd si pand la tnceputul anului universitar 2020-2021, activitatile cuprinse in norma
didacticd prevazute de art. 287 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, pot fi realizate si
in modul on-line.
in situatia desfasuririi activitfilor prevézute [a art. 287 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, In modul on-line, norma didacticd se stabileste cu respectarea art. 287 alin. (4) din Legea nr. 1/2011, cu
modificérile i completérile ulterioare.
Activitdfile cuprinse In norma didactica prevazute la art. 287 din Legea nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, precum si examenele de finalizare a semestrelor si a studiilor de licentd si masterat, sustinerea
referatelor si a tezelor de doctorat, desfdsurate in modul on-line in anul universitar 2019-2020, in cadrul formelor
de invatdmant cu frecventd si cu frecventd redusd reprezintd modalititi de realizare a formelor de exercitare a
programelor de studii prevdzute la art. 139 lit. a) si b) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile i completirile
ulterioare, $i sunt recunoscute,

(la data 29-Apr-2020 Art. 287 din titlul IV, capitolul II, sectiunea 1 a se vedea referinte de aplicare din Art. 2

din Qrdonanta urgenta 58/2020)
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

FISTEE o o Functia/ Numele si
responsabilii/ Responsabili Data Semnatura
Nr.crt. ; prenumele
operatiunea
1 2 3 B 4 5
Elaborat Directia economica si resurse |/ 75 .
kil t umane ' o Z)ﬁé( wd é//)ﬁ W %
Prorectorat pentru programe 4 ik
19 ; B8 licentligh deuvitin d.e Prorector-Prof.univ.dr. ffﬂ
: Verificat formare a personalului Lucia Cifor ,{ r’\/ﬂ/-
didactic din invatdmantul /
preunuversitar [ J
Avizat Comisie de monitorizare Secretar comisie de N
conformitate cu monitorizare y
Procedura de b%
1.3 sistem privind Ligia Boca i
elaborarea 5
procedurilor Mu
documentate k
Avizat Biroul Executiv al Consiliului Rector-prof.univ.dr. O ;
14 de Administratie Tudorel TOADER _ [t4/29:0% -QMU\‘\\\
1.5 Apipha Consiliul de Administratie ?ﬁé‘;;‘;r;g‘;“ggg 04.09 20X (y\\\\\,\
1.6. Arhivare original SGI’VIC.IU personal 5i dezvoltare Sef serviciu Tita Larie \ 3
profesionald
2. Cuprins
Numarul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Cuprins 1
3. Scopul procedurii operationale 2
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
5. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
T Descrierea procedurii operationale 4
8. Responsabilitati 16
9. Anexe 37
9.1 Formular de evidentd modificiri - Anexa 1A 17
9.2 Formular de distribuire/difuzare - Anexa 2 A 18
9.3 Formular de analiza a procedurii - Anexa 3 A 18
9.4 Stat de functii - Anexa la
9.5 Stat de functii - Anexa 1b
9.6 Stat de functii - Anexa 2a
9.7 Stat de functii - Anexa 2b
9.8 Stat de functii - Anexa 2¢
9.11 Notd de comanda - Anexa 3a
9.12 Noti de comanda - Anexa 3b
9.13 Centralizator personal didactic asociat - Anexa 4
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9.14 Raport privind domeniul de competenti - Anexa 5

9.15 Raport stat functii - Anexa 6

9.16 Actele necesare pentru dosarul de personal al cadrelor didactice
asociate care suplinesc activititi didactice prin PLATA CU ORA -
Anexa 7

3. Scopul procedurii

4.1 Prezenta procedurd stabileste modul de realizare a activititilor privind elaborarea statelor de functii pentru

activitatea didacticd §i de cercetare §i suplinirea posturilor didactice vacante sau regervate, precum gi
compartimentele implicate.

4.2 Respectarea prevederilor legale privind stabilirea normelor didactice si de cercetare.

4. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazd de cétre directorii departamentelor didactice si de cercetare si de

directorii Scolilor doctorale din cadrul facultitilor componente ale UAIC in vederea intocmirii statelor
de functii.

5. Documente de referinta

Legislatie primara:
o Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile $i completarile ulterioare;

Alte documente, inclusiv reglememtiri interne:
o Carta Universitétii Alexandru Ioan Cuza din Iasi.

Legislatie specifica:
¢ Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si completirile
ulterioare;

¢ Ordonanti de urgenti 2 Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei,
aprobatd prin Legea nr. 87/2006 cu modificarile si completiirile ulterioare;

e Legea nr.319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare cu modificarile si
completérile ulterioare;

¢ Ordinul de Ministru nr 4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
inregistrare a programelor postuniversitare de citre institutiile de invitimant superior;

¢ Ordinul de Ministru nr. 6194/2012 privind aprobarea Normelor metodologice de
organizare si functionare a programelor de conversie profesionald a cadrelor didactice din
invatamaéntul preuniversitar;

¢ Ordinul de Ministru nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea, desfdsurarea si normarea activitdtilor didactice la formele de invafimént la
distanti si cu frecventd redusi la nivelul InvatimAntului superior;

o Ordinul de Ministru nr. 3850/2017 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programelor de formare psihopedagogici in vederea certificarii competentelor pentru
profesia didactici;

¢ Codul din 29 iunie 2011 al studiilor universitare de doctorat aprobat prin HG 681/2011 cu
modificérile si completirile ulterioare;
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Ordinul de Ministru nr, 3131 din 30 ianuarie 2018 privind includerea in planurile de
inva{dmént, pentru toate programele de studii universitare organizate in institutiile de
invatdmént superior din sistemul national de invitimant, a cursurilor de etici i integritate

academici;

METODOLOGIA de evaluare exteni, standardele, standardele de referin{d si lista
indicatorilor de performanti a Agentiei Roméne de Asigurare a Calititii In Invitimantul

Superior.

6. Definitii, abrevieri si sigle
6.1 Definitii ale termenilor

Nr.
cri.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedurd documentati

Meadul specifice de realizare a unei activitifi sau a unui proces, editat pe suport
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura de sistem - PS

Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoardi la nivelul entititii publice
aplicabilfaplicabila majoritaii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici

Procedurd operationald - PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate 1a nivelul Intregii entitiiti publice

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv adfugare san eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei procedur, modificari ce implicd, de reguld, sub
50% din confinutul procedurii

Editie procedura

Forma actuald a unei procedur; editia unei proceduri se modifici atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depigese 50% din continutul reviziel anterioare

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazid resurse, addugindu-le
valoare

Diagrama de proces

Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizdrdi unui
proces sau unei activitaii

Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control managerial a Universititii ,,Alexandru loan Cuza™ din lagi

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitifii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementiirile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor in mod
economic, eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma “"control intern managerial”
subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor terarhice pentru {inerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

10.

Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Persoand/persoane  desemnatd/desemnate de ciitre presedintele Comisiel de
moniterizare avind ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt fn
atribufia comisiei

La nivelul UAIC, secretariatu]l Comisici de monitorizare verificd sub aspectul
conformitiitii procedurile documentate

I

Structurd

Componentd a structurii organizatorice: facultate,stafiune, departament, directie,
serviciu, birou etc.
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6.2 Abrevieri si sigle

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
erf.

1 P.S. Procedura de sistem

2 P.O Procedura operationala

3 E Elaborare

4 Vv Verificare

5 Av Avizare

6 A Aprobare

7 Ap. Aplicare

3 Ev. Eviden{a

9 Af. Afigare

10 Ah. Arhivare

11 IF Invtimant cu frecventd

12 IFR Invitimint cu frecventi redusi

13 ID Inviithmant la distan{i

14 SCM Sistemul de control managerial

15 Secretariatul Comisiei SCM Secretariatul comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare metodologici a

dezvoltdrii sistemului de control managerial

16 UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi

17 DRU Directia Resurse Umane

18 1C1 Institutul de Cercetéiri Interdisciplinare

19 CA Consiliului de Administratie

20 BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie

21 CSUD Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

22 CF Consiliul facultitii

23 CDh Consiliul Departamentului

24 CSD Consiliul Scolii Doctorale

25 ARACIS

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalititi
7.1.1.Definirea notiunii

In sensul prezentei proceduri se definesc urmétoarele notiuni:

(1)  Stat de funcii- document sub forma de schemi generald ce cuprinde posturile, functiile, limitele
de salarizare si de incadrare ale personalului;

7.1.2. Reguli generale
(1)  Intocmirea planurilor de fnvitimént
1 Se vor intocmi conform procedurilor specifice.
(2) Intocmirea Statelor de functii
1 Statele de functii ale personalului didactic §i de cercetare se intocmesc anual, prin stabilirea de
norme universitare, Tnainte de inceperea anului universitar i nu se pot modifica in timpul anului
universitar.
2 Functiile didactice s1 numérul posturilor se stabilesc tindnd seama de:
a) planurile de inva{amant;
b) formatiunile de studiu;
¢) normele universitare;
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10

11

12

13

14

in statul de functii sunt Inscrise, in ordine ierarhic, posturile didactice sau de cercetare ocupate sau
vacante, specificindu-se functiile didactice si de cercetare corespunzitoare si numirul siptiménal
de ore conventionale repartizate pe activititi de predare, seminare, lucriri practice sau de laborator,
tndrumare de proiecte, Indrumare a studentilor i a studentilor-doctoranzi, practica de specialitate,
de cercetare §i activitati echivalente acestora, la disciplinele din planul de invitimant.

Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor si al scolilor doctorale, prin consultarea
membrilor acestora, ca urmare a precizirii sarcinilor didactice si de cercetare de ciitre consiliul
facultétii, in conformitate cu planurile de invatamént. La departamentele cu discipline la mai multe
facultafi, statele de functii se completeazi pe baza notelor de comandi, avizate de Biroul Executiv
al Consiliului de Administratie.

Statul de functii al personalului didactic si de cercetare se avizeazi astfel:

- In cazul departamentelor didactice/ de cercetare se avizeazi in primi fazd, de CD, de CF, apoi de
BECA si CA si se aprob# de senatul universitar;

- in cazul scolilor doctorale statul de functii al personalului didactic se avizeazi in prima fazi, de
CSD, de decan, apoi de BECA si CA si se aprobi de senatul universitar;

- Tn cazul departamentelor din cadrul ICT statul de functii al personalului de cercetare se avizeaza
de consiliul director al ICI, apoi de BECA si CA si se aprobi de senatul universitar.

Numérul posturilor pentru personalul didactic auxiliar §i de cercetare auxiliar se aprobd de citre
consiliul de administratie, in functie de bugetul si specificul institutiei, al facultatii, al programului
de studii, al departamentului, al scolii doctorale si cu respectarea standardelor ARACIS.

Activitatea din cadrul programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continui,
din cadrul programelor de conversie profesionald a cadrelor didactice din nvitimantul
preuniversitar §i activitatea de cercetare pe bazi de contract se normeazi separat.

Activitdtile didactice specifice formelor ID san IFR, de asemenea, se normeazi in state de functii
distincte de cele de la invatamantul cu frecventi.

Statele de funcfii se semmeazi de citre directorul de departament, decan/ director general ICI(pentru
departamentele de cercetare din cadrul ICI), directorul resurse umane si rector.

La departamentele care normeazi discipline care se predau la mai multe facultéti, pentru completarea
normelor cadrelor didactice titulare, statele de functii se completeazi pe baza notelor de comandi
reprezentdnd extrasele din planurile de fnvi{imét (Anexa 3a). Notele de comandd cuprind:
denumirea si caracterul disciplinei, numirul de ore alocate, numdrul total de studenti si formatiile
de studiu. Notele de comandi trebuie si fie acceptate de cdtre facultatea care cedeaza in anul
universitar respectiv acele activitii, in urma negocierilor dintre cele doud facultati.

In cazul activitatilor didactice din planul de Tnvatimant, normate in posturi vacante, pentru care nu existi
personal didactic corespunzitor in facultate, se solicita personal didactic de la alte facultiti pe baza notelor de
comandi (Anexa 3b).

Toate activititile din planurile de Invétiméint se normeazd la facultatea/departamentul unde au fost
acreditate/autorizate, cu exceptia acelor activité{i cedate, In anul universitar respectiv altui departament,
pentru constituirea unei norme didactice ocupate de un titular,

Intocmirea Statelor de functii si inaintarea acestora pentru avizare in BECA si CA si aprobare in
Senat se va face dupd un calendar aprobat anual de BECA.

La repartizarea disciplinelor pe posturi, in cadrul programelor de studii, se va tine seama de
normativele obligatorii ARACIS, conform cérora:

a) Pentru programele de studii de licentd: cel putin 70 % din totalul posturilor din statul de
functii sé fie acoperite cu cadre didactice cu normid de bazd sau cu post rezervat,
titularizate In Invitdmantul superior conform normelor legale, iar dintre acestea cel putin
25 % sa fie profesori universitari si conferentiari universitari;
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b) Pentru programele de studii de masterat toate posturile didactice de predare constituite
vor fi acoperite de cadre didactice titularizate in fnvatdméntul superior potrivit legii,
avand gradul de profesor universitar, conferentiar universitar sau lector/sef de lucrari, cu
titlul stiintific de doctor in domeniul disciplinelor predate, dintre care cel putin 80% si
fie cadre didactice titulare sau asociate ale UAIC. Cel putin 50% dintre cadrele care
presteazd activitdti didactice asistate integral trebuie si presteze aceste activitdfi in
calitate de titular al UAIC. Cel putin 50% dintre disciplinele din planul de invitimaént,
asistate integral, normate in statul de functii al programului de master, au ca titulari cadre
didactice cu titlul de profesor universitar sau conferentiar universitar. Maximum 20% din
totalul de cadre didactice implicate Intr-un program de studii de masterat pot fi acoperite
cu specialisti recunoscufi in domeniul de masterat, din cercetare, invatimant, viata
economicd §i sociald, din tard sau din strdinitate.

¢) In raport cu necesititile academice proprii, Senatul UAIC poate aproba, pe o duratd
determinaté, invitarea in cadrul institutiei de invitdmént superior a unor cadre didactice
universitare gi a altor specialigti cu valoare recunoscutd In domeniu, din tard sau din
striinitate, in calitate de cadre didactice universitare asociate invitate. In cazul
specialistilor fard grad didactic universitar recunoscut in {ard, senatul universitar aproba,
prin evaluare, gradul didactic corespunzator performantei, in conformitate cu standardele
nationale.

15 Statele de functii se realizeazd utilizdnd programul informatic implementat la UAIC.

16 Pentru realizarea statelor de functii si a situatiilor statistice necesare pentru raportarile solicitate
de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice in vederea acorddrii finantirii, in programul
informatic vor introduse si urmatoarele informatii:

a. domeniul fundamental gi ramura de stiin{d aferente fiecérei discipline;
b. domeniul de licentd/ master la care se predau disciplinele;
c. informatii cu privire la Incadrarea disciplinei in domeniul dezvoltarii durabile;
d. informatii aferente personalului didactic si de cercetare;

-numele §i prenumele - informatia va fi validatd doar daci a fost selectatd din lista
Incéircatd In prelabil in program;

-codul numeric personal - va fi informatie ascunsé, atasatd numelui;

-cetdtenia - va fi informatie atagatd numelui;

-detine sau nu titlul ,,Doctor Honoris Causa” international;

-functia de conducere definuti (rector, prorector, decan, prodecan, director de
departament) - va fi informatie atasatd numelui;

-afilierea va fi informatie atasatd numelui, respectiv:

-titular - cadrul didactic/de cercetare care ocupa o functie didactici/de cercetare
prin concurs §i are iIncheiat cu UAIC un contract individual de muncd pe perioadi
nedeterminatd/ determinata (indiferent la ce facultate/departament activeazi);

-asociat - persoand care are Incheiat cu UAIC doar contract pentru activititi la
plata cu ora, cum ar fi: cadre didactice universitare/cercetitori titulari la alte universitati/entitati
din tard sau stréinitate, cadrele didactice universitare/cercetitori pensionati, specialisti care nu
au grad didactic universitar/de cercetare recunoscut (cadre didactice din invétiméantul
preuniversitar/ salariati la diverse entititi publice sau private, din tard sau striinitate sau
cercetitori independenti} si doctoranzii care desfdsoard activitati didactice in regimul plata cu
ora;
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-informatii privind domeniul de competentd a tuturor categoriilor de personal prezentate
mai sus, respectiv ramura de stiintd pentru studiile absolvite: licentd, master, doctorat,

17 Este obligatorie Introducerea In progamul informatic a cheltuielilor cu salariile pentru evaluarea
acestor cheltuieli la nivel de departament/facultate, astfel:

-pentru posturile ocupate de titulari se va introduce costul salarial brut fard contributii sociale
angajator;

~-pentru posturile vacante se va introduce tariful pe ora conventionald stabilit de facultate, aferent
fiecérei activitdti normate in postul respectiv;

- tarifele sunt stabilite de directorul de departament cu respectarea hotérarilor BECA aplicabile
pentru anul universitar pentru care se intocmesgte statul de functii.

Tariful pe ord conventionald la care se va face plata orelor efectuate In regim de plata cu ora, va
fi inscris Tn Anexele la Contractul pentru activitifi in regimul plata cu ora ce se va incheia cu cadrul
didactic. Plata efectivd se va face in baza contractului incheiat si a situatiilor de plati depuse de
facultéti, lunar, la Serviciul Salarizare.

7.1.3. Principii si reguli specifice

(1) in statele de functii sunt inscrise, in ordine ierarhicd, posturile didactice i de cercetare ocupate sau
vacante, specificindu-se functiile didactice $i de cercetare corespunzitoare si numdrul siptimanal de
ore fizice §i conventionale repartizate pe activitdii de predare, seminare, lucriri practice sau de
laborator, indrumare de proiecte, indrumare a studentilor si a doctoranzilor, practicd de specialitate, la
disciplinele din planul de invatimant, conform art.287 din Legea nr.1/2011.

(2)Ordinea posturilor este urmétoarea: profesor, conferentiar, lector/sef lucriiri si asistent, pentru
posturile didactice, si CSI, CSII, CSIII, CS si asistent de cercetare stiintificd pentru posturile de
cercetare. La grade didactice/de cercetare egale ierahizarea se face dupd vechimea in invatimént a
titularilor, la inceputul anului universitar.

(3)Se vor piastra disciplinele si structura posturilor ocupate prin concurs pentru cel putin un an
universitar de la data validarii concursului,

(4) Activitdtile care exced o normi didactici vor fi normate in posturi vacante echivalente gradului
didactic detinut de cel care suplineste sau in posturi vacante ce urmeazi a fi scoase la concurs.

(5) In normele de baza ale titularilor precum si in posturile vacante ce vor fi scoase la concurs nu se vor
norma discipline facultative.

(6) Posturile In care numérul de ore conventionale de predare este mai mic decdt cel prevazut in Legea
Educatiei Nationale vor fi afisate in Raportul statelor de functii si se va depune o Nota justificativa, ca
anexi la Statul de functii. In acelasi fel se va proceda si cu posturile in care norma didactici minima nu
este majoratd cu minim 2 ore convenfionale, asa cum prevede HS nr.7/26.09.2013.

(7) Activitatile de curs la master pot fi normate numai In posturi de profesor universitar, conferentiar
universitar gi lector universitar/sef lucrari.

(8) Codificarea functiilor didactice si de cercetare este cea din Tabelul 1

Tabelul nr,1
Nr, crt. Denumire functie Cod EMSYS
1 asistent universitar DU00000S
2 sef de ucrard DU000004
3 lector universitar bBu000003
4 conferen{iar universitar DUO00002
5 profesor universitar DU000001
6 asistent cercetare CC000005
7 cercetator stiinfific CC000004
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8 cercetiitor stiinfific gradul HI CCO000003
9 cercetiitor gtiintific gradul 11 CC000002
10 cercetitor stiintific gradul I CC000001
(9) Abrevierea titlurilor stiintifice este urmatoarca:
-doctor DR
-doctorand DRD
-membru corespondent al Academiei Roméne MCACAD
-membru al Academiei Roméne ACAD

(10) Norma universitard cuprinde:
a. norma didactic;
b. norma de cercetare.
1. Norma didactici poate cuprinde:
a. activititi de predare;
b. activitdfi de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de
proiecte de an;
¢. indrumarea elaboririi lucrarilor de licentd;
d. indrumarea elaborérii disertatiilor;
e. indrumarea elaboririi tezelor de doctorat;
f. alte activitati didactice, practice $i de cercetare stiinfificd inscrise in
planurile de invatamant;
g. conducerea activitiitii didactico — artistice sau sportive;
h. activita{i de evaluare;
i. tutoriat, consultatii, Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a
studentilor In cadrul sistemului de credite transferabile;
J- participarea la consilii §i in comisii in interesul Invitimantului;
k. alte activitati profesionale in domeniul stiintific de competenti
(11) Se va majora cu 2 ore conventionale norma didacticd minim# din posturile de bazi si cu 4 ore
convenfionale norma didacticd minim& din posturile vacante, conform art, 287 alin.(13) din Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011.
(12) Se considerd valide posturile care indeplinesc conditiile din Tabelul 2, inclusiv posturile vacante,
care vor avea numdrul de ore conventionale previzute in coloana UAIC realizate din activititile de la
literele a-f, precum si 40 de ore fizice pe siptdmand. Norma didactici, care mai cuprinde si activititile
de la literele g-j, nu poate depisi 16 ore conventionale pe siptimani.

Tabelul nr, 2
Nerma didactici in ore conventionale
Denumire Forma de Norma minimi Di 1 puti
post ’ ocupare previizuti de Legea UAIC Maximi I CAre ce pufin _ ore
ar. 12011 conventionale de predare
Prof Baza 7 9 16 4
rofesor
Plata cu ora 11 16 4
Conferentiar Baza 8 10 16 4
Plata cu ora 12 16 4
Sef de lucréri / Baza 10 12 16 2
Lector Plata cu ora 14 16 2
. Baza it 13 16
Asistent
e Plata cu ora 15 16
Asistent student Baza* 4-6 46 6
doctorand
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* functie de decizia seolit doctorale

(13) La norma de baz#, norma didacticd minim# va cuprinde doar activititile de: curs, seminar,
laboratoare, lucréri practice, Indrumare proiecte si practici de specialitate

(14) Nu se acceptd posturile a céiror norma didacticd nu respectd numérul de ore previzut in Tabelul
nr.2.

(15) Pentru ciclul de licentd invafamant cu frecventd grupa de studii cuprinde, de reguli, cel mult 30 de
studenti, dar nu mai putin de 15, iar pentru ciclul de master invatamant de zi grupa de studii va cuprinde
de reguld 25 de studenii. Exceptiile vor fi aprobate de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.
(16) Subgrupa de studii pentru aplicatii §i lucréri practice cuprinde tn medie 10 studenti. Exceptiile se
aprobid de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.

(17) La toate ciclurile de studii se vor norma ore de curs de ,,Eticil si integritate academicii”, conform
Ordinului MEN nr. 3131/2018. Denumirea acestei discipline va fi utilizatii intocmai.

(18) Normele de cercetare vor cuprinde activitifi specifice ce vor fi detaliate Intr-o fisi individuald
pentru fiecare post. Aceste posturi vor fi finantate conform hotérarilor Consiliului de Administratie.

(19) Machetele statelor de functii sunt prezentate in anexele: Anexa 1a, Anexa 1b. Anexa 2a, Anexa
2b si Anexa 2c.

(20) In vederea aprobirii statelor de functii se va prezenta un raport, centralizator, din care si rezulte
corelarea domeniilor de competentd ale cadrelor didactice cu disciplinele predate, conform Anexa 6,

7.2 Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor

Denumntirea documentului Compartimentul emitent

Statul de functii Departamentul didactic/cercetare; Scoala doctorald

7.2.2 Continutul si rolul documentelor

Denumirea documentului Continutul documentului Rolul documentului

Statul de functii Contine informatii privind posturile Stabileste numirul posturilor,
didactice si de cercetare, normele | tipul acestora, personalul didactic si
didactice 31 de cercetare, personalul | asociat care ocupd aceste postur,
didactic si de cercetare titular/asociat mirimea $i componenta normei
didactice si de cercetare.

7.2.3 Circuitul documentelor

Denumirea documentelor Circuitul documentelor

Statul de fanctii Directorul de departament- intocmeste si semneazi

Decan - verifica §i semneaza

Consiliul facultitii - avizeazi

Director resurse umane- verifich respectarea procedurii si
semmeazi

Consiliul de administratie - avizeaza

Senatul universitar - aprobi
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7.3 Resurse necesare

7.3.1 Resurse materiale

Activititile incluse In prezenta procedurd nu necesita resurse materiale suplimentare fati de cele utilizate in
mod curent.

7.3.2 Resurse umane

Activitdtile incluse in prezenta procedurd se desfagoari de citre directorii de departament, membrii
consiliilor departamentelor si ai consiliilor facultatilor.

7.3.3 Resurse financiare

Pentru desfisurarea activitdtilor incluse In prezenta procedurdi nu sunt necesare resurse financiare
suplimentare.

7.4 Modul de lucru

7.4.1 Normarea activititilor didactice

(1) Activititile didactice si coeficientii de transformare a orelor fizice in ore conventionale sunt cei

prevazuti in Tabelul nr.3.

Tabelul nr.3
Ore fizice
Activitate conf. Art. 287 din LEN mg::gie
Abreviere | Ore /lucrare Ore Observatii .
freferat fexamen/ Ore fsapta- Ore /luna QOrefan inore
Litera Denumire activitate /proiect student nana conv,
numarul de ote rezuliy
C din planut de 2
curs licenta invatamant
numarul de ore rezulta
curs licenta in limbi de CA din planul de 25
circulatie internationald * invatamant
numarul de one rezulta
CcM din planul de 25
a curs masier invatamant
(actwétéu)de numnarul de ore rezulta
precare curs master in limbi de | CAM din plainl de 3.125
circulatie internationald * invatamant
curs  doctorat  (program C se normeazi conform
. " AD N 25
pregatire studii avansate) punctului 7.4.4
curs docterat  (progrom
pregatire studii avansate) In CAAD 5¢ “0""“-_325 confora 3,125
limbi de circulatie punctului 7.4.4
internationald *
numarut de ore rezulta
S din planul de 1
b seminar licenta invatamant
(ac!iViPﬁ;i de numarul de ore rezulta
seminar, seminar licenta in limbi de SA din planul de 1.25
luf:ffifl‘ circulatie international3® invatamant
practice i de numarul de ore rezuita
laborator, .
N SM din planuk de 1.5
indrumare . \
proiscte de semLinar masler invatamant
an} numarui de ore rezulta
seminar master in limbi de SAM din planul de 1.875
circulatie internationald* tvatamant
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N se normeazi conform
seminar doct_c')rat {program SAD punctului 7.4.4 1.5
pregatire studii avansate)
seminar doctorat {program
pregatire studii avansate) in SAAD s¢ norme'arﬁ conform 1.875
limbi de circutaie puactuluj 7.4.4
internationald *
numarul de ore rezulta
L din planul de 1
Iaborator licenta ivatzmant
nutnarul de ore rezuita
laborator licenta in Hmbi de LA Eiin planul de 1.25
circulatie internationali* invatamant
numarul de ore rezulta
LM din planui de 1.5
laborator master invatamant
numarul de ore rezulta
laborator master it limbi de LAM din planul de 1.875
circulatie internationals * invatamant
numarui de ore rezulta
LP din planul de 1
lucrari practice licenta invatamant
lucrari practice licenta in nflmarul de ore rezulta
limbi de circulatie LPA din pfanul de 1.25
international * invatamant
numarul de ore rezulta
LPM din planul de 1.5
lucrari practice master invatamant
lecrari practice master in numarul de ote rezulty
limbi  de  circulatic | LPAM din planut de 1.875
internationals * invatamant
numarul de ore rezulta
IP din planal de 1
indrumare preiecte de an invatamant
indrumare proiecie de an in nymarul de ore rezulta
timbi de circulatie IPA din planul de 125
internationala * invatamant
numarul de ore rezulta
indrumare  projecte  de IPM din planul de 1
semestru invatzmant
. . nutarul de ore rezuita
indrumare_profecte  de | IPAM din planl de 125
sc_emcstr}l L _l:mbl de invatamant
circulatie inlernationala *
preiectare d # . realizz‘xre Rl Se normeazii conform I
Tesurse e vatdmant punctuiui 7.4.3
specific ID
R Sen
Activitali de tutoriat {pentru AT punc?m??i?nfcm l
invitimint la distanf) o
Teme de control (pentru C Se normeazi conform 1
invatimant la distanja) punctului 7.4.3
sctivitali aplicative asistale g
¥ A AA e nonneazd conform
(pentru — fnvafimant  la punctubu 7.4.3 !
distan}ad)
i11dm|pama . elaborari LL 0.3
lucrarilor de licenta
indrumarea elaboraril LLA 0.625
lucrarilor de licenta in limbi ’
de circulatie internationaly *
indremarea elaborarii LD 1
disertatiilor de master
indrumarea elaborarii
Se norl
tezelor de  doctorat - ™ 1.86 ¢ normeazA conforin 1
punciului 7.4.4
conducator de doctorat
membru comisie indrumare CSRD 0.36 Se norme.azé conform 1
doctorat punctalui 7.4.4
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numarul de ore rezulta
practica de specialitate - PS din planul de 0.5
T (alte licentd invatamant
a‘cﬁvit‘é;i numarul de ore rezulta
didactice, | practica de specialitate - PSM din planul de 0.5
practice §ide | master invatamant
cercetare —
stiinifics . ) PPED se normeazé conform 05
fnscrise in practica pedagogici punctuiui 8.3
planurile de numarul de ore (pana
invatimant) | activitati  de  cercetare C la cel mult 1/2 din
: . P ACN - 0.5
incluse in normd didactici norma) va fiavizat de
minimi** consiliul facultatii
numarul de ore rezulta
conducerea activitatilor ADAS din planul de 0.5
didactico-artistice i sportive invatamant
g conducerea activitatilor numarul de ore rezulta
didactico-artistice si sportive | ADASM din planul de 0.5
in limbi de circulatie invatamant
internationala
examen ciclul licenta Ex 13 0.5
b examen ciclul master EXM 13 0.5
(activitaiti
de evaluare) |_evaluari lucrari pe parcurs ELP 13 0.3
membru in comisie examen MCLD 13 0.3
de licenta si disertatie
1 {tutorat consultatii ciclul licenta CNS ! 0.3
.consuitani. consultatii ciclul master CNSM 1 0.5
indrumarea
cercurilor
b . L. ntru fiecare cerc
stiintifice indrumare cercuri stiintifice Cs 2 s;imiﬁc 0.5
studenjesti, a | studentesti ciclul licenta
studentitor in
cadrul . e entnt fiecare cere
sistermulyi de | indrumare cercuri stiintifice CsM 2 sptiinﬁﬁc 0.5
credite studentesti ciclul master
{ransferabile) TT pentru o grupd de 2§
tutoriat 10 de studenti !
Participarea la consilii si
comisii in interestl
invatamantului (Senatul
Universitar, Consiliul
Facultitii, Consilisl pentru 5
. studiile  universitare  de Se aplics celor care nu
] doctorat, Cosiliul cC max.20 ocupa o functie de 0.5
departamentulud, intocmirea conducere
statelor de funciii,
fntocmirea orarului,
tntocmirea  documentatiei
pentru acreditarea
programelor de studii ete.)
Conform punctului
activitifi  de  cercetare ACA 1 741(2) P 0.5
K (alte incluse la afte activititi***
activitagi Activitdji formate din:
profesionale - pregitirea §i
in domeniul patticiparea la actiuni
stiintific de AAP prefesional stiinfifice 0.5
competfenii) {documentare, -
conferinge, sesiuni
stiinfifice,
alte activitdti profesionale simpozioane efc.)
Activitali formate din:
Activitifi  normate i &%fggiz:;‘t‘:m"
deparlamente pand la nivelul AACT ~ activitate de 0

de 40 de ore fizice pe
saptamand

elaborare/ actualizare a
aterialetor didactice
- alte activititi

* Nu se utilizeazi coeficientii de conversie majorati cu 1.25 pentru orele de predare a limbii respective,
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** Activitatea de cercetare inclusi in norma (ACN), pentru completarea normei didactice minime (conform art. 287, alin.
(15) 51 (16) va fi prinsi obligatoriu in norma didactici minima

*¥* Activitatea de cereetare, normati conform punctului 7.4.1 (2) din procedurs (ACA - activitate de cercetare inclusi la
alte activitdi) va fi prinsi obligatoriu la alte activitati.

# Nu se admite modificarea coeficentilor de conversie in ore conventionale sau utilizarea altor coeficienti decét cei
previzuti in tabelul de mat sus.

# Nu se admite adaugarea de activitd}i noi, acestea se selecteazii din Lista inciircat in program.

# Activititile previzute in procedurd si de legislafie pentru programele IFR si ID nu vor putea fi utilizate pentru
programele de invatimant cu frecventa (RL, AT, TC, AA).

(1) Posturile care nu pot fi constituite cu activitafile prevazute in norma didactici vor fi completate cu
activitd{i de cercetare in conformitate cu prevederile art. 287, paragrafele 15 si 16 din Legea
1/2011(ACN - activitifi de cercetare incluse in normi).

(2) In toate posturile ocupate cu titulari va fi normatd 1 ors fizicd de cercetare stiintificd pe siptamana
(ACA- activitati de cercetare incluse la alte activititi).

(3) Personalul care exercitd o functie de conducere in cadrul institutiei de Inviitimant superior sau de
indrumare i control fn cadrul Ministerutui Educatiei Nationale poate beneficia de o reducere a normei
didactice de cel mult 30%, pe bazi de cerere, avizatd de consiliului facultitii si cu aprobarea Senatului
universitar, acelagi In care se aprobi solicitérile pentru mentinerea calititii de titular.

7.4.2 Normarea activititilor didactice — IFR

(1) Normarea activititilor didactice specifice formei IFR - activititi de seminar, lucriri practice si de
laborator, indrumare proiecte etc. - se face la fel ca la forma IF, pe baza numirului de ore previzute in
planurile de invatimant.

(2) Activitdfile didactice pot fi: seminar (S, SM etc), evaluare pe parcurs (TC) i activititi aplicative
asistate -AA, laborator, lucréri practice, proiect, practici (L, LA, LM, LAM, LP, LPA, LPM, LPAM)
(3) Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de invitimént specifice
IFR.

(4) Proiectarea gi realizarea de resurse de invatamant specifice IFR (RI), In format tiprit sau digital, se
normeazi cu 120 de ore pe curs. Normarea se va face doar In cazul elaboririi unui curs nou.

(5) Oportunitatea elaborérii unui curs nou va fi analizati si aprobati in consiliul facultitii. Pentru a se
norma cele 120 de ore, cursul trebuie si aibi un numér minim de pagini, care va fi stabilit de directorul
de departament §i aprobat Tn consiliul facultifii. Pentru actualizarea resurselor de invifimant existente
numdrul de ore normate este propor{ional cu ponderea de actualizare.

(6) Activitatile didactice 1a forma IFR se organizeazi pe grupe care cuprind maximum 30 de studenti,
dar nu mai putin de 25.

7.4.3 Normarea activititilor didactice - ID

(1) Activitdtile didactice pot fi: activitati de tutoriat (AT), evaluare pe parcurs (TC) si activititi
aplicative asistate (AA), in echivalentul orelor seminar, laborator, proiect sau practici de la forma cu
frecventd;
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(2) Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de invitimant specifice
ID.
(3) Normarea activitétilor didactice specifice formei ID se realizeaz astfel:
- AT faté in fafd se normeazi la fel ca la forma IF pe baza numirului de ore previzute in
planurile de Invatimant de la forma ID;
- AT la distantd, de suport al studentilor/cursantilor si de TC la fiecare disciplind se
normeazi cu 1-3 ore/grupd/siptimani;
- Configurarea §i administrarea datelor pe platform3 eLearning se normeazi cite 2-4
ore/grupd/semestru;
- AA - laborator, aplicafii practice, proiect, practicd, indrumare de proiecte de an etc. se
normeazd la fel ca la forma IF, pe baza numirului de ore previzute in planurile de
invatimant.
(4) Proiectarea si realizarea de resurse de Invafimant specifice ID (RI), in format tipirit sau digital, se
normeazd cu 120 de ore conventionale pe curs. Normarea celor 120 de ore conventionale se va face
doar in cazul elaboririi unui curs nou,
(5) Oportunitatea elaborarii unui curs nou va fi analizata si aprobati in consiliul facultitii. Pentru a se
norma cele 120 de ore conventionale, cursul trebuie s aibd un numér minim de pagini, care va fi stabilit
de citre directorul de departament §i aprobat in consiliul facultitii. Pentru actualizarea resurselor de
invifamant existente numérul de ore normate este proportional cu ponderea de actualizare.
(6) Activitatile didactice la ID se organizeazd pe grupe care cuprind maximum 25 de studenti, dar nu
mai putin de 20.
(7) Numdrul de grupe tutoriale se stabileste prin impértirea numarului total de studenti la 25.

7.4.4 Normarea activititilor didactice din cadrul scolilor doctorale

(1) Finantarea scolilor doctorale se face conform reglementdrilor elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale.

(2) La stabilirea normei séptdménale se iau in calcul 28 de siptamani de activitate.

(3) Activitatca de indrumare a elaboririi tezelor de doctorat va fi normati cu 52 ore fizice pe an pentru
un doctorand, respectiv 1,86 ore fizice pe siptimana.

(4) Activitatea din comisiile de fndrumare va fi normati cu 10 ore fizice pe an pentru fiecare membru si
pentru fiecare comisie, respectiv 0,36 ore fizice pe sdptimani).

(5) Pentru programul de pregatire bazat pe studii avansate se vor norma un numir maxim de 210 ore
conventionale, in primul semestru, pentru un domeniu, respectiv o medie siptiméanald de 15 ore
conventionale, distribuite pe activititi si cadre didactice conform planului de invatimant,

(6) Coeficientii de conversie in ore conventionale sunt cei prevazuti in Tabelul nr.3.

7.4.5 Normarea posturilor de cercetare

(1) Normarea activitiifilor de cercetare se face doar in ore fizice. Pentru un post cu normi intreagi
numdirul de ore fizice pe siptdmani este de 40.

(2) Posturile de cercetare vacante sau rezervate pot fi suplinite doar prin cumul de functi.

(3) In statul de functii al departamentelor componente ale Institutului de cercetéri interdisciplinare, vor
fi prevazute posturile ocupate i vacante aprobate a fi finantate din venituri proprii ale UAIC/finantare
de bazi;

(4) La departamentele didactice care au in componenti si posturi de cercetare se vor intocmi dous state
de functii, unul pentru posturile didactice si unul pentru posturile de cercetare;
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(5) Pentru proiectele de cercetare se vor intocmi state de functii separate, pe fiecare proiect in parte,
avindu-se in vedere prevederile contractului de cercetare In ceea ce priveste numérul posturilor, tipul
functiilor si personalul nominalizat in echipa de proiect etc.
(6) Toate posturile vor fi previzute in statul de functii, de reguld, cu normi intreagi, putind fi ocupate
cu fractiuni de normi In functie de necesitati.
(7) Activititile ce se normeazi in statele de functii pot fi:

Cercetarea de baza

Elaborarea de proiecte de cercetare

Elaborarea de lucriri stiintifice

Elaborare articole gtiintifice

Evaluare/coordonare articole stiintifice

Evaluarea activitétii de cercetare

Elaborarea si coordonarea proiectelor de cercetare

Coordonarea activititii de cercetare

Documentare stiintifici

Informare/documentare in specialitate

Investigatii pe teren si colectare probe

Pregatirea aparaturii si materialelor de lucru

Monitorizare experiente

Intretinere soft

Organizarea/participarea la manifestiri stiintifice

Instruirea personalului de cercetare

Elaborare de noi metode i tehnici de lucru

Raportarea rezultatelor activitatii de cercetare

7.4.6 Normarea practicii pedagogice

(1) Se normeazi doar activitatea cadrului didactic universitar.

(2) Se normeazi 42 de ore fizice In semestrul 5 si 36 de ore fizice in semestrul 6, pentru o grupi formats
din 10 studenti. Cand numaérul de studenti este mai mic de 10, numdirul de ore care se normeazi va fi
calculat proportional cu numirul de studenti indrumati.

(3) Un cadru didactic didactic poate indruma maxim 20 de studenti (2 grupe).

7.4.7 Normarea tutoriatului

(1) Fiecare facultate va delega tutori dintre cadrele didactice titulare, unul pentru fiecare grupi in cazul
studiilor universitare de licentd si unul pentru fiecare program in cazul studiilor universitare de master.
(2) Un tutore poate Indruma maxim doud grupe de studenti.

(3) Grupa va avea un numdr standard de 25 de studenti.

(4) Pentru fiecare grup# se normeaz3 un numir de 10 ore fizice pe an.

(5) Tutoriatul poate fi normat att in norma de titular cét si in posturi vacante.

(6) Activitatea de tutoriat normatd in posturi vacante va fi plititd in regimul plata cu ora.

7.4.8 Suplinirea posturilor didactice vacante sau rezervate

(1) Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante sunt acopetite cu prioritate de personalul
didactic titular al UAIC ori de personalul didactic asociat, prin plata cu ora.
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(2) In Invitimantul superior poate funcliona personal didactic asociat pentru urmitoarele functii:
-asistent universitar.

-lector universitar/ sef de lucréri;

-conferenfiar universitar;

-profesor universitar;

(3) In raport cu necesitatile academice proprii, Senatul UAIC poate aproba, pe o durati determinats,
invitarea in cadrul institutiei de Invafaimant superior a unor cadre didactice universitare si a altor
specialigti cu valoare recunoscuti in domeniu, din tard sau din striinitate, In calitate de cadre didactice
universitare asociate invitate. In cazul specialistilor fira grad didactic universitar recunoscut in tar,
Senatul UAIC aprobd, prin evaluare, gradul didactic corespunziitor performantei, in conformitate cu
standardele nationale.

(4) Ocuparea posturilor didactice vacante cu personal didactic asociat se face prin concurs, organizat la
nivelul departamentului, constind cel pufin in analiza curricumului vitae si interviu, Concursul se
desfagoard dupd metodologia specifici aprobati de Senatul UAIC. Cadrul didactic asociat trebuie si
indeplineasca conditiile minime cerute pentru ocuparea postului respectiv, previzute de Legea 1/2011 a
Educatiei Nafionale i de Metodologia UAIC privind ocuparea functiilor didactice si de cercetare
stiinfificd pe perioadd determinata. Documentele necesare pentru Intocmirea dosarului personal sunt
cele precizate In Anexa 7.

(5) Cadrele didactice titulare alese In Parlament, numite In Guvern sau indeplinind functii de specialitate
specifice din aparatul Parlamentului, al Consiliului Legislativ, al Curtii Constitutionale, al Avocatului
Poporului, al Administratiei Prezidentiale, al Guvernului sau al Ministerului Educatiei Nationale,
precum si cele alese de Parlament in organismele centrale ale statului, au drept de rezervare a postului
didactic pe perioada in care indeplinesc aceste functii. Pe toati durata mandatului sau a numirii, cadrele
didactice pot cumula aceste functii cu activitatea didactici si de cercetare.

(6) Personalul didactic asociat va fi centralizat fntr-un document, prezentat n Anexa 4, care fi anexi la
statul de functii.

(7) Pentru desfasurarea activitatii didactice In regim de plata cu ora, intre UAIC si cadrul didactic care
suplineste se va incheia un contract. Tipul si forma contractului vor fi aprobate prin hotarire a BECA.
(8) Sustinerea de cétre personalul didactic/cercetare titular de activititi de predare/cercetare in alte
institutii de Invatimant superior sau de cercetare se poate face doar cu acordul scris al senatului
universitar.

(9) Fiecare cadru didactic (titular sau asociat) poate suplini in regimul plata cu ora o singuri normi
didacticd, iar in cazul suplinirii de fractii de normi din diverse posturi, norma va fi calculati ca medie
ponderati a acestor fractii prin raportare la méirimea normei didactice din Tabelul nr. 2. Echivalentul in
ore fizice a normei didactice suplinite nu poate fi, n medie, mai mare de 20 ore/siptiméani. Cadrele
didactice asociate vor depune la departament o declaratie conform Anexa 8.

(10) Plata activitatilor desfasurate In regimul plata cu ora se va face astfel:

- la tariful orar minim al postului suplinit, cu luarea in considerare a vechimii in invatimant a
cadrului didactic i in corelare cu prevederile pct. 7.1.3. (4);

- persoanele care detin gradul didactic de lector/sef lucréri si asistent universitart care suplinesc
activitati didactice normate in posturi superioare ce vor fi scoase la concurs, la tariful minim al postului
suplinit, cu luarea In considerare a vechimii n Invatimant a cadrului didactic;

- doctoranzii/ specialigtii care suplinesc activitafi in regimul plata cu ora la tarif minim de
lector/sef lucriri sau asistent.
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8. Responsabilitati
Nr.crt, Compartimentul/responsabilul I 11 11} v v V1 VII
0 I 2 3 4 5 6 7
1. Directia Economica si Resurse Umane E Ap. Ah. Ev,
2, Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah. Ev.
3 Biroul Executiv al Consiliului de A
) Administratie
4, Consilinl de Administratie A
5. Directorii de departament Ap. Ev.
3. ANEXE

9.1 Formular de evidenti modificiiri - Anexa 1A

9.2 Formular de distribuire/difuzare - Anexa 2A

9.3 Formular de analizi a procedurii - Anexa 3A

9.4 Stat de functii - Anexa la

9.5 Stat de functii - Anexa 1b

9.6 Stat de functii - Anexa 2a

9.7 Stat de functii - Anexa 2b

9.8 Stat de functii - Anexa 2¢

9.9 Stat de functii - Anexa 2d

9.10 Stat de functii - Anexa 2e

9.11 Noti de comandi - Anexa 3a

9.12 Nota de comanda - Anexa 3b

9.13 Centralizator personal didactic asociat - Anexa 4

9.14 Raport privind domeniul de competenti - Anexa 5

9.15 Raport stat functii - Anexa 6

9.16 Actele necesare pentru dosarul personal al cadrelor didactice asociate care suplinesc
activitiiti didactice in regimul plata ora- Anexa 7

9.17 Declaratie privind numiirul de ore suplinite de personalul didactic asociat - Anexa 8

9.1 Formular evidenti modificiiri

Anexa 1A
= Semniitura
Nr. Editia D?t.a. Revizia D?t?‘ . Nun.mr Descriere modificare conducitorului
crt. editiei reviziei pagini . .
; compartimentului
1 II 16.05.2019 | I Acmalizare legislatie
specificd
Adfugare activititi (Tabel
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nr.3)
Adgdugare subeapitol
LNormarea tutoriatului”
9.2 Formular de distribuire/difuzare
Anexa 2A
Nr. Scopul Ex. . . . Data
it difuzinii ar. Compartiment Functia Nume §i prenume primirii Semnéturd
0 1 2 3 4 5 6 7
1 aplicare 1 Facultatea de Biologie ASF. Cecilia Coman
2 | aplicare | 1 Facultatea de Chimie ASF. Vasile Vatrd
3 aplicare ] Facultatea de Drept A.SF. Constantin Hilingescu
4 aplicare 1 FEAA ASF Iulian Clain
. Facultatea de Educatie Fizici .. .
5 aplicare 1 si Sport AS.F. Livia Ghiga
6 aplicare 1 Facultatea de Fizica ASF. Sergiu Doncili
7 . 1 Facultatea de Filosofie ASF, Petronela Mihailovici
aplicare
8 ) 1 Facultatea de Geografie si AS.FE. Cristian Pricop
aplicare Geologie
9 . ! Facultatea de Istorie A.SF. loana Alexandrescu
aplicare
i0 aplicare 1 Facultatea de Informatica ASF. Radu Negrescu
11 \ 1 Facultatea de Litere ASF. Bogdan
aplicare Constantinovici
12 . 1 Facultatea de Matematici ASF Mihai Tesiariu
aplicare
. Facultatea de Psihologie si Liliana Grafiela
13 aplicare ! Stiinte ale Educatie ASF. Tienhoven
. Facultatea de Teologie -
14 aplicare 1 Ortodoxa ASF. Ctilia Cucu
. Facultatea de Teologie . .
15 aplicare I Romano-Catolici secretar Cristina Diaconu
19 aplicare I Decani
20 aplicare ! Insti tutull de: C.ercetan Director
Interdisciplinare
Arh} vare.; Directia Economici §i Resurse
21 aplicare; 1
. Umane
evidenti
Evidenta Secretariatul Comisiei SCM/ . -
22 Arhivare : Biroul Managementul Calitatii Adm. financiar Ligia Boca
23 Alte ) i i ) ) - -
scopuri
9.3 Formular de analizi a procedurii
Anexa 3A
. Conduciitor compartiment | Inlocuitor de drept/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment , = - p
Nume si prenume delegat Semniitura Data Observafii ‘ Semniitura I Data
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