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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Ecologice din Bucuresti, la nivelul fiecarui
departament, pentru normarea activitatii didactice si intocmirea statelor de functii ale
personalului didactic din Universitatea Ecologica din Bucuresti.

2. SCOP
Scopul acestei proceduri este de a se realiza statele de functii ale personalului didactic, in baza
Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale si OMECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea, desfasurarea si normarea activitatilor didactice la
formele de invatamant la distanta si cu frecventa redusa la nivelul invataimantului superior si vor
cuprinde activitatile didactice pentru toate programele de studii universitare (licentd IF, IFR, ID
si masterat), precum si activitdtile de cercetare.

3. DESCRIEREA ETAPELOR PROCEDURII

1. Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc anual, prin
stabilirea de norme universitare, inainte de inceperea fiecarui an universitar si nu se pot
modifica in timpul anului universitar.

2. Activitatile didactice specifice formelor IFR/ID se normeaza in state de functii distincte
de cele de la IF, conform legislatiei in vigoare. Statele de functii pentru IFR/ID vor
contine doar posturi vacante de asistent.

3. Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor, prin consultarea membrilor
acestora, ca urmare a precizdrii sarcinilor didactice si de cercetare de catre consiliul
facultatii. La departamentele cu discipline la mai multe facultati, statele de functii se
completeazd pe baza notelor de comanda, avizate de conducerea institutiei de invatdmant
superior.

4. Statele de functii se avizeaza de Consiliul facultatii, sunt analizate si aprobate in Senatul
universitatii si validate de Consiliul de Administratie, care poate decide completarea si
modificarea acestora.

5. In statele de functii sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice ocupate sau
vacante, specificandu-se functiile didactice corespunzétoare si numarul saptdmanal de ore
conventionale repartizate pe activititi de curs, seminarii, lucrari practice sau de laborator,
practica de specialitate si activitati echivalente acestora, la disciplinele din planul de
invatdmant.

6. Functiile didactice si numarul posturilor se stabilesc tindnd seama de planurile de
invatamant, formatiile de studii si normele universitare. Norma universitard cuprinde
norma didacticd si norma de cercetare. Norma didactica poate cuprinde:

a) activitati de predare;

b) activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;

¢) indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta;

d) indrumarea elaborarii disertatiilor de master;

¢) indrumarea elaborarii tezelor de doctorat;

f) alte activitdti didactice, practice si de cercetare stiintificd inscrise in planurile de
invatdmant;

g) conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;

h) activitati de evaluare;

1) tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul
sistemului de credite transferabile;

J) participarea la consilii §i in comisii in interesul Tnvatamantului.

j') activitati de elaborare a materialelor didactice; 01/04/2021 - litera a fost introdusa prin

Ordonanta de urgentd 22/2021.
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k) alte activitati profesionale in domeniul stiintific de competentd. 18/06/2020 - litera a fost
introdusa prin Lege 80/2020.

7.  Norma didactica se stabileste pe baza planurilor de Invatdmant si se calculeazd ca
normd medie saptdmanald, indiferent de perioada semestrului universitar in care este efectuata,
pentru toate activitatile didactice. Norma medie sdptdmanald se stabileste prin raportarea
numarului de ore conventionale din fisa individuala a postului (rubrica din statul de functii) la
numarul de sdptdmani inscris in planul de Invatdmant pentru activitatea didactica din intregul an
universitar. Norma didactica se compune din activitati didactice din cadrul programelor de studii
universitare de licentd, cu frecventd, frecventa redusa si la distantd, iar acolo unde este cazul, si
de masterat.

8.  Norma didactica saptdmanald minima, calculata in ore conventionale, se raporteaza la
reglementarile legale in vigoare, dupd cum urmeaza:

a) profesor: 7 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale de activitati de predare;
b) conferentiar: 8 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale de activititi de
predare;

¢) lector: 10 ore conventionale, din care cel putin 2 ore conventionale de activitati de predare;

d) asistent: 11 ore conventionale, cuprinzand activititi de seminar / laborator / cercetare etc.

9. Conform Hotararii Senatului UEB din sedinta din data de 25.09.2014, norma
didacticd saptamanala este de maximum 16 ore conventionale, indiferent de gradul didactic, cu
respectarea standardelor de asigurare a calitatii.

10. Ora conventionald este ora didactica de activitati de seminar, lucrari practice si de
laborator, din invatimantul universitar de licent. In invatamantul universitar de licent, ora de
activitati de predare (curs) = 2 ore conventionale si ora de seminar, lucrari practice si de
laborator = 1 ord conventionald. In invitimantul universitar de masterat, ora de activititi de
predare (curs) = 2,5 ore conventionale si ora de seminar, lucrari practice si de laborator = 1,5 ore
conventionale.

11. Activitatile didactice din posturile vacante sau rezervate vor fi acoperite de personal
didactic titular, cadre didactice pensionate sau de personal didactic asociat. Pentru personalul
titular, numarul maxim de ore care pot fi tinute peste norma de baza, indiferent de institutia la
care lucreaza, nu poate sd depdseasca doud norme didactice minime, corespunzatoare gradului
didactic.

12. Participarea unor cadre didactice universitare si a altor specialisti cu valoare
recunoscutd in domeniu, din tard sau din strdinatate, in calitate de cadre didactice universitare
asociate invitate, se aprobd de Senat. In cazul specialistilor fari grad didactic universitar
recunoscut in tard, senatul universitar aprobd, prin evaluare, gradul didactic corespunzator
performantei, in conformitate cu standardele nationale.

13.  Ocuparea posturilor didactice vacante cu personal didactic se face prin concurs,
organizat la nivelul departamentului conform normelor legale in vigoare si metodologiel
universitatii. Cadrul didactic trebuie sa indeplineascd toate conditiile minime prevazute in
reglementarile in vigoare, pentru ocuparea postului respectiv.

14. Cadrele didactice titulare pe un post didactic din invatamant, alese in institutiile
statului sau care desfdsoara activitati specifice functiei publice In ministere ori in alte organe de
specialitate ale statului, au drept de rezervare a postului didactic pe perioada in care indeplinesc
aceste functii. Pe toatd durata mandatului sau a numirii, cadrele didactice pot cumula aceste
functii cu activitatea didactica si de cercetare. In cazul pensionirii pe parcursul anului universitar,
personalul didactic si de cercetare poate continua activitatea la cerere, cu aprobarea senatului.

15. La propunerea departamentului, Tn cazul in care acesta nu isi poate acoperi normele
didactice cu personal didactic titular, senatul universitar poate aproba, pe baza evaluarii anuale a
performantelor academice si a Metodologiei de mentinere a calitatii de titular a cadrelor
didactice care au implinit conditiile de pensionare, continuarea activitatii didactice in cazuri
individual determinate, dupa Implinirea varstei standard de pensionare.
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16. Normarea activitatilor de curs si seminar/laborator/lucrari practice, indiferent de
programul studii la care se efectueaza acestea, se face conform reglementarilor ARACIS.

17. Normarea pentru cursurile optionale se realizeaza in functie de grupele organizate dupa
completarea contractelor anuale de studii.

Normarea activitatilor didactice specifice formei IFR se realizeaza astfel: activititile de
seminar, lucrarile practice si de laborator, indrumarea de proiecte etc. se normeaza la fel ca la
forma de Invatdmant cu frecventa pe baza numarului de ore prevazute in planurile de invatamant.

Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeaza astfel:

- activitatile de tutorat fatd in fatd, inclusiv activitdtile sincrone pe platforme informatice, se
normeaza la fel ca orele de seminar de la forma de invatdmant cu frecventd, pe baza numarului
de ore prevazute in planurile de Invatdmant;

- activitatile de tutorat la distantd, inclusiv activitdtile asincrone pe platforme informatice, de
suport al studentilor/cursantilor si de evaluare pe parcurs se normeaza cu 1-3
ore/grupa/saptdmana. Suma dintre numadrul total de ore alocat activitatilor de tutorat fatd in fata
si activitatilor de tutorat la distanta trebuie sa fie cel putin egala cu numarul de ore de seminar de
la IF.

- elaborarea si administrarea resurselor de invatare disponibile pe platformele informatice
se normeaza cu cate 2-4 ore grupa/semestru/discipling;

- activitatile aplicative asistate — laborator, lucrari practice, proiect, practicd de specialitate
etc. se normeazd la fel ca la forma IF pe baza numarului de ore prevdzute in planurile de
invatdmant.

La Intocmirea statelor de functii pentru forma IFR/ID, sunt luate in considerare activitati
specifice precum:

a) elaborarea materialelor didactice — cursuri, materiale de autoinstruire si de autoevaluare,
caiete de exercitii, ghiduri, lucrari de laborator, culegeri tematice etc.;

b) tutoratul fatd in fatd;

¢) tutoratul pe platforme informatice;

d) evaluarea referatelor, proiectelor, lucrarilor de verificare si temelor de control;

e) elaborarea si administrarea testelor;

f) evaluarea finala s.a.

UEB are o metodologie de intocmire a statelor de functii, inclusiv pentru activitatile de IFR/ID.

4. RESPONSABILITATI
Statele de functii ale personalului didactic se intocmesc de directorul de departament, iar
dupa aceea se avizeaza de Rector si se valideazad din punct de vedere al sustenabilitatii financiare
de Presedinte.
Responsabilitatea intocmirii corecte a Statelor de functii In concordantd cu prevederile
legale si ale prezentei proceduri apartine directorului de departament.

5. DISPOZITII FINALE

1.  Aprobarea prezentei proceduri este de competenta Senatului UEB. Viitoarele adaugiri sau
revizii sunt de competenta DEAC.

2. Toate situatiile care nu sunt cuprinse de prezenta procedurd vor fi solutionate de catre
Rectorul UEB.

3. Procedura privind normarea activitatilor didactice si intocmire state functii UEB este in
deplinad concordantd cu Regulamentele si Procedurile UEB.

4. Prezenta procedura contine, ca parte integranta, anexele 1 si 2.

Prezenta procedurd a fost discutata si aprobata in sedinta Senatului din data de 04.05.2023.

PRESEDINTE SENAT,
Prof. univ. dr. Constantin DANCIULESCU



ANEXA 1 - Macheta
UNIVERSITATEA ECOLOGICA DIN BUCURESTI

Facultatea de

Departamentul de

STAT DE FUNCTII SI DE PERSONAL DIDACTIC - PROGRAME DE STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA SI DE MASTERAT (IF)

in anul universitar /
. .. . . Alte
Funct. Vech. . An stud. Numar de ore activitate didactica e
. N Tit. Fac. Total activitati
Nr. | Den. Nume did. in T Nr. grupe/ -
. Spec. | . sau Disciplina sau . ore curs sem./lucr. practice
crt. | post §1 prenume de nv. semi-
N supl. spec. conv. Total sem. |sem.| Total | sem. sem.
incadr. sup. grupe.
curs/conv 1 II | conv. 1 11
1.
Total
2.
Total
LEGENDA:

IF- Invatamant cu frecventa
IFR-Invitamant cu frecventa redusa

ID - Invitimant la distanta

G — grupd, g - semi-grupa

DR - Facultatea de Drept

ECO - Facultatea de Ecologie si Protectia Mediului
IM - Facultatea de Inginerie Manageriala
MF — Facultatea de Management Financiar
EFS - Facultatea de Educatie Fizica si Sport
PS — Facultatea de Psihologie

SC - Stiintele Comunicarii

RECTOR, DECAN, DIRECTOR DEPARTAMENT,



UNIVERSITATEA ECOLOGICA DIN BUCURESTI

DEPARTAMENTUL IFR-ID

ANEXA 2 - Macheta

STAT DE FUNCTII PENTRU PERSONALUL DIDACTIC - STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA IFR

Funct. Vech.| ... Fac. Numa}r .de ore Activitati suport
. X - Tit. An |Total activitate D 2
Nr. |Den.| Nume si did. in N sau .. ) ] specifice IFR-ID
Spec.| . sau Disciplina studii.| ore didactica OBS.

crt. |post| prenume de inv. spec.

. supl. Nr. gr.|conv. | Total | Sem. | Sem. | Total | Sem. | Sem.
incadr. sup.
conv.| | I |conv.| 1 II
Total ore conv.
LEGENDA:

IFR-Invitimant cu frecventa redusa
ID - Invatamant la distanta
DR - Facultatea de Drept

RECTOR,

ECO - Facultatea de Ecologie si Protectia Mediului
MF — Facultatea de Management Financiar
PS — Facultatea de Psihologie

DIRECTOR DEPARTAMENT IFR-ID,

SC- Stiintele Comunicarii

G — grupa

g - semi-grupa

' SF (seminar fata in fata), ST (seminar in sistem de tutorat), L (laborator/lucrari practice), P (proiect/practica) desfasurate fatd in fatd sau online conform planului de invatimant.
* Activitati suport specifice IFR-ID (se vor completa cu valori de 0,1,-0,5 h fizice/disciplina/saptimana) de tipul:

a) actualizare materiale didactice — cursuri, materiale de autoinstruire si de autoevaluare, caiete de exercitii, ghiduri, lucrari de laborator, culegeri tematice etc.;

b) configurare si administrare date pe platforma;
c) tutorat fata in fata si pe platforme informatice;
d) evaluare elaborate studenti: proiecte, referate, lucrari de verificare si teme de control;

e) elaborare si administrare teste si evaluare finala sa.
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