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UNIVERSITATEA SPIRU HARET

REGULAMENT

PRIVIND INTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII
ALE PERSONALULUI DIDACTIC
SI STABILIREA NORMEI DIDACTICE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Prezentul Regulament stabileste modalitétile de organizare si desfasurare a activititii de
Intocmire a statelor de functii ale personalului didactic din Universitatea Spiru Haret, precum si
responsabilitatile aferente activitatilor date In competenta in acest domeniu.

Art.2.

In Universitatea Spiru Haret, activitatea de intocmire a statelor de functii ale
personalului didactic se desfasoara pe baza Legii invatdméantului superior nr. 199/2023 cu
modificarile si completdrile ulterioare, a prevederilor Cartei universitare si hotérarilor
Consiliului de administratie si Senatului Universitatii.

Art.3.

Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor, prin consultarea
membrilor acestora, ca urmare a precizirii sarcinilor didactice si de cercetare de citre
Consiliul facultitii.

Art.4.

Activitatile didactice specifice formelor de Invatdmant la distantd sau invatiméant cu
frecventd redusd se normeaza in state de functii distincte de cele de la invatiméantul cu
frecventd, conform Ordinului ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr.
6251/19.11.2012, a Regulamentului propriu al Universitétii Spiru Haret privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitdtilor didactice la formele de invitimant la distantd si cu
frecventd redusd si a Metodologiei Universitdtii Spiru Haret privind organizarea si
desfagurarea activitatilor specific tehnologiilor educationale proiectate, dezvoltate si
implementate Tn cadrul formelor ID, respectiv IFR.

) CAPITOLUL IT
REGULI DE INTOCMIRE A STATELOR DE FUNCTII

Art.S.

Statele de functii ale personalului didactic se Intocmesc anual prin stabilirea de
norme universitare, Inainte de inceperea anului universitar si nu se pot modifica n timpul
anului universitar.

Art.6.

La intocmirea Statului de functii se au In vedere urmétoarele principii:

a) stabilirea grupelor, subgrupelor si seriilor de predare in mod optim desfasurarii
activitatii si asigurarii standardelor calititii procesului de invédtimant, iIn conformitate cu
normele legale;

b) incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli la nivel de facultate/ departament /
universitate,
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¢) incadrarea in numdrul de ore conventionale stabilit de Senatul Universititii,
pentru fiecare functie didactica;

d) disciplinele se vor inscrie in Statul de functii cu denumirea integrala din Planul de
invatdmant, nefiind admise nici un fel de prescurtéri, simbolizari sau adaugiri;

e) omogenitatea postului didactic, astfel incat disciplinele cuprinse si reflecte
specializarea cadrului didactic si si fie concordante cu prestatia stiintifica a acestuia;

f) stabilitatea pe posturi didactice;

Art.7.

Functiile didactice si numaérul posturilor se stabilesc {indnd seama de:

a) planurile de invatimant;

b) formatiunile de studiu;

c¢) normele universitare;

d) prioritdtile facultdtilor pentru realizarea standardelor de calitate impuse de
prevederile legale.

Art.8.

(1) Decanul facultitii prezintd in Consiliul facultétii disciplinele din planul de
invatdmant, Consiliul evalueazd propunerile decanului si hotirdste disciplinele arondate
departamentului propriu in vederea intocmirii Statului de functii si a celor repartizate altor
departamente din cadrul Universitatii Spiru Haret.

(2) La departamentele cu discipline la mai multe facultiti, statele de functii se
completeaza pe baza notelor de comanda, intocmite de decani si avizate de prorectorul pentru
invatdmant de licentd si masterat.

Art.9.

Statele de functii:

a) se Intocmesc de cétre directorul de departament, prin consultarea membrilor
departamentului, se avizeaza de Consiliul facultatii si se aproba de Senatul Universititii;

b) se semneaza, pe fiecare pagind, de catre decan, director de departament,
directorul Directiei Resurse Umane, Rector si Presedintele Senatului.

Art.10.

In statul de functii sunt inscrise, in ordine ierarhica posturile universitare ocupate sau
vacante, specificandu-se functiile didactice si de cercetare corespunzitoare si numérul de ore
conventionale repartizate pe activitati de predare: curs; activitati aplicative: seminar, proiect,
lucrari practice si de laborator, practicd, indrumare proiecte de an, indrumarea lucrarilor de
licentd, a disertatiilor de masterat, precum si alte activititi practice si de cercetare stiintifica
nscrise In planurile de invatamant.

Art.11.

(1) Norma didactica pentru posturile acoperite de cadre didactice cu norma de bazi la
Universitatea Spiru Haret este stabilitd de Senatul universitar la propunerea Consiliului de
administratie

(2) Posturile didactice vacante de profesor universitar si conferentiar universitar se includ
in Statele de functii numai cu aprobarea prealabild a Consiliului de administratie si vor fi
justificate prin necesitatea scoaterii lor la concurs in anul universitar respectiv. Fac exceptie
posturile vacante acoperite cu cadre didactice asociate.

(3) Fiecare post trebuie s aibd o incarcare echilibratd pe ambele semestre ale anului
universitar. Aceastd reguld este obligatorie in cazul posturilor vacante avute in vedere si fie
scoase la concurs.

Art.12.

Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante sunt acoperite cu
prioritate de personalul didactic titular din Universitate ori de personal didactic asociat, prin

plata cu ora. Un cadru didactic poate susting—mgaximuum doud norme didactice in regim de
plata cu ora.
Art.13.
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Cadrele didactice titulare ale Universitatii pot desfagura activitati didactice in regim
de plata cu ora, din posturile prevazute la art. 12, numai daci normele de bazi sunt constituite
la incércare maxima.

Art.14.

Statul de functii astfel intocmit se supune dezbaterii departamentului, dupa care
directorul de departament il semneaza si 1l transmite Consiliului facultitii pentru avizare si
semnare de catre decan.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND ALCATUIREA FORMATIILOR DE STUDIU

Art.15.

Formatiile de studiu si dimensiunile acestora se stabilesc de citre Senatul universitar
cu respectarea standardelor de calitate, In concordantd cu programul si ciclul de studii,
propuse de ARACIS si aprobate de ministrul de resort.

Art.16. ,

La Universitate Spiru Haret formatiile de studiu sunt dimensionate in functie de
specificul programului de studii, fara a depasi 30 studenti/grupa.

CAPITOLUL III
NORMA DIDACTICA

Art.17.
(1) Norma universitard cuprinde norma didactica si/sau norma de cercetare
(2) Norma didactica poate cuprinde:
a) activitdti de predare: curs;
b) activititi de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare proiecte de an;
c¢) indrumarea elabordrii lucrarilor de licent3;
d) Indrumarea elaborarii disertatiilor de master;
e) alte activitdti didactice, practice si de cercetare stiintificd inscrise in
planurile de invatimant;
f) conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;
) activitati de evaluare;
h) tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, precum si
Indrumarea si consilierea studentilor in cadrul mobilitatilor;
1) participarea la consilii §i in comisii In interesul invatdmantului
j) activitéti de elaborare a materialelor didactice;
k) crearea de continut digital pentru disciplinele din domeniul de specializare;
1) participarea 1n comisii specifice derularii activititilor din cadrul
departamentului, scolii doctorale, facultitii, IOSUD sau universititii;
m) indrumare/coordonare a studentilor inmatriculati in cadrul unui program de
studiu ca tutore de an;
n) alte activitati profesionale specifice in domeniul stiintific de competenta.
(3) Norma didacticd saptiaméanald in invitdmantul superior se cuantifici in ore
conventionale.
(4) Activititile aferente unei norme universitare previzute la art. 211, alin (1)-(2) din
Legea invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificérile si completarile ulterioare sunt
cuantificate anual n fisa individuald a cadrului didactic. (Anexa nr. 1). Ponderea minima a
fiecarui tip de activitate prevazuta la alin. (1), art. 211 din legea mentionata este stabiliti de
Senatul universitar, in functie de specificul si domeniul de specializare. Suma tuturor orelor
cumulate prin activititile unei norme universitare trebuie sa corespunda unei norme anuale de
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8 ore zilnic (art. 211, alin (4) din Legea invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile
si completirile ulterioare)

Art.18.

Norma didacticd se stabileste conform planului de invatdmant si se calculeazi ca
normd medie sdptiménald, indiferent de perioada semestrului universitar in care este
efectuatd. Norma medie sdptiménald se stabileste prin impirtirea numarului de ore
conventionale din fisa individuald anuald a postului la numarul de siptaméani inscris in planul
de invatdmant pentru activitatea didacticd de predare si aplicativa din intregul an universitar.

Art.19.

In Universitatea Spiru Haret:

a) ora conventionald in invatdmantul universitar de licenti este ora didactica de
seminar, proiect, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;

b) in invitdmantul de scurtd duratd si cel universitar de licentd ora de activititi de
predare reprezinta 2 ore conventionale;

¢) In invdtdmantul universitar de master si in invitimantul universitar de doctorat,
ora de activitéti de predare reprezinté 2,5 ore conventionale, iar ora de activititi previzute la art
17, alin. (1), lit. b) reprezinta 1,5 ore conventionale. '

Art.20.

Norma didacticd sdptdménald medie, calculatd in ore conventionale, se stabileste
pentru fiecare an universitar prin hotdrdrea Senatului universitar, cu cel putin 30 de zile
inainte de inceputul fiecarui an universitar.

Art.21.

(1) Norma personalului didactic titular (profesor, conferentiar, lector) care, datoritd
specificului disciplinelor, nu are in structura postului ore de curs, se majoreazi cu 2 ore
conventionale, pe baza hotérarii Consiliului facultitii, la propunerea directorului de departament.

(2) Norma didacticd nu poate depisi 16 ore conventionale pe saptamana.

(3) Norma didactica prevazuta la art. 20 din prezentul Regulament se poate reduce cu
maxim 50% pentru rector si prorectori, cu aprobarea Senatului universitar.

(4) Cadrele didactice care beneficiazd de reducerea normei didactice nu pot sustine
activitdti didactice in regim “plata cu ora” si nici activitati didactice in calitate de cadru
didactic asociat la alte universitéti.

Art.22.

(1) Activitatile didactice care depdsesc o normé didacticd, sunt remunerate in regim
de plata cu ora. Un cadru didactic poate sustine maximum doud norme didactice in regim de
plata cu ora.

(2) Norma didacticd a personalului didactic care nu desfasoara activitati de cercetare
stiintifica sau echivalente acestora este superioard normei previzute la art. 20 fara a depasi
limita maxima de 16 ore conventionale, conform deciziei Consiliului facultatii, la propunerea
directorului de departament.

(4) Sustinerea de catre un cadru didactic universitar titular de activitati de predare sau
de cercetare 1n alte institutii de invatdmant superior sau de cercetare se poate face doar cu
avizul Consiliului de administratie si acordul Senatului universitar.

(@) In raport de necesititile academice proprii, Senatul poate aproba, pe o duratd
determinatd invitarea In cadrul institutiei a unor cadre didactice universitare si a altor specialisti cu
valoare recunoscutd in domeniu, din tard sau strdinitate, in calitate de cadre didactice universitare
asociate invitate. In cazul specialistilor fira grad didactic recunoscut 1n tara, Senatul aprobd, prin
evaluare, gradul didactic corespunzator performantei, in conformitate cu standardele nationale.

Art.23.

Persoanele care suplinesc un post prin plata cu ora trebuie si desfisoare atit
activitatile prevazute In Statul de functii la postul respectiv, cit si alte activititi solicitate de
directorul de departament.
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CAPITOLUL V
APROBAREA SI OPERATIONALIZAREA STATELOR DE FUNCTII

Art.24.

Statele de functii ale personalului didactic, semnate de directorul departamentului si
de decanul facultdtii , insotite de lista cu formatiile de studiu si planurile de invatimant avute
in vedere la Intocmirea acestora, se Inainteaza la Directia Resurse Umane pentru verificare si
avizare.

Art.25.

Termenul de depunere a Statelor de functii la Directia Resurse Umane este 15
septembrie.

Art.26.

Statele de functii vor fi verificate de cétre Directia Resurse Umane si Tnaintate Senatului
pentru aprobare pand la data de 30 septembrie.

Art.27.

(1) Dupé aprobarea de catre Senat, statele de functii ale personalului didactic sunt
naintate Rectorului pentru a fi semnate.

(2) Statele de functii ale personalului didactic aprobate de Senatul universitatii si
semnate de Rector, se gestioneazi astfel:

— exemplarele originale, la Departamentele de specialitate;
— un exemplar, in copie, la Directia Secretariat General;
— un exemplar, in copie, la Directia Resurse Umane.

Art.28.

Pe baza structurii Statului de functii, directorul de departament intocmeste situatia
privind acoperirea posturilor didactice vacante si initiazd procesul de completare a fisei
postului.

Art.29.

Directorul de departament va comunica In scris, fiecarui cadru didactic, membru al
departamentului, cu semnéturi de primire, norma didactica.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.30.

(1) Statele de functii se intocmesc de cétre Directorul de Departament impreuna cu
membrii Consiliului Departamentului.

(2) Responsabilitatea intocmirii corecte a statelor de functiuni in concordantd cu
prevederile legale si ale prezentului Regulament revine directorilor de departament.

Art.31.

Posturile didactice vacante, care urmeaza a fi scoase la concurs si cele de promovare
vor fi supuse aprobarii Consiliului de administratie.

Art.32.

Prezentul Regulament a fost aprobat 1n sedinta Senatului Universitatii din data de 20
iulie 2012, modificat si aprobat in sedintele Senatului Universitatii Spiru Haret din
09.05.2013, 25.01.2017, 17.02.2022, 16.03.2023 si 15.04.2024.

Presedintele Senatului
Prof. univ. dr. Florin Fainisi
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Anexanr. 1

Normarea activititilor previzute la art. 211, alin. (2), lit. ¢)-0) din

Legea invitimantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si completirile ulterioare

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Indrumarea elaboririi lucrarilor de licentd (maximum 15 lucrari pentru fiecare cadru
didactic, indiferent de forma de invataméant) = 10 ore/lucrare

Indrumarea elaborarii lucrarilor de disertatie (maximum 15 lucréri pentru fiecare cadru
didactic, indiferent de forma de invitamant) = 12 ore/lucrare;

Verificarea lucririlor de control, a referatelor, lucriri de laborator etc = maxim 3
lucréri/ora

Elaborarea materialelor didactice (manuale, culegeri, subiecte examene, pregitire
cursuri, seminarii, laboratoare, indiferent de forma de invatdméint = maxim 220 ore
pentru fiecare cadru didactic /an universitar

Documentare pentru elaborarea de materiale didactice si articole stiintifice = maxim
220 ore /an universitar;

Activititi de evaluare (examene, verificari pe parcurs, colocvii etc) licentd si masterat
= maximum 3 studenti/ ora '

Participare la comisiile de sustinere a examenelor de finalizare a studiilor de licenta si
masterat = maxim 30 de minute /student;

Participare la supravegherea examenului de admitere la licentd, masterat = maxim 12
ore pentru fiecare cadru didactic;

Supraveghere alte examene = maxim 10 ore/ semestru;

Consultatii, tutorat/coordonare disciplina id/ifr = maxim 56 ore/an;

Participare la sedinte, consilii si comisii in interesul invitamantului = maxim 50 ore /
semestru;

Indrumarea elaboririi si evaludrii comunicdrilor stiintifice in cadrul sesiunilor
stiintifice studentesti = maxim 30 ore/an

Indrumarea cercurilor stiintifice = maxim 56 ore/an;

Elaborarea rapoartelor/dosare la nivel individual si de departament/facultate (aracis,
cercetare etc) = maxim 120 ore;

Proiectarea si realizarea de resurse de invatdmant specifice invatimantului la distanti
si invatdmantului du frecventd redusd in format tiparit si/sau digital = 140 ore pentru
fiecare disciplina;

Actualizare fisé disciplind = maxim 6 ore/disciplina predati;

Administrarea resurselor de invatare disponibile pe platformele informatice = maxim 4
ore/ formatie de studiu/semestru/disciplini;

Conducerea activitatilor sportive sau didactico-artistice = maxim 4 ore/sdptimani
pentru o singura formatie.
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