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PRINCIPII DE BAZA $I PRECIZARI PENTRU INTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII

ANUL UNIVERSITAR 2008-2009

1. Statele de functii reprezinta documentele care reflecta acoperirea disciplinelor din planurile de
fnvatamant cu personal specializat, si, concomitent, se constituie ca baza pentru plata serviciilor
efectuate de personalul didactic in cadrul programelor de studii. Vezi si Legea Statutului
personalului didactic/1997, Capitolul IV, Sectiunea |, Regulamentele si Hotaréarile interne, alte
legi si ordine.

2. Pentru o informare corecta si rapida intercatedre privind programele de studii, planurile de
fnvatamant si, in cadrul acestora, disciplinele si numarul de ore de curs, seminar, laborator sau
activitati practice aferente, facultatile au obligatia de a posta pe site-urile proprii planurile de
invatamant, aprobate, pentru toate specializarile (inclusiv ultimii ani din sistemul de “lunga
duratd”) pana la data de 1 iulie. Dupa sustinerea examenului de admitere din iulie, se vor
adauga, pe acelasi site, cel mai tarziu pana la 1 septembrie, simbolizarile formatiilor de studii
pentru toate specializarile si pentru toti anii de studiu, cu specificarea numarului aproximativ
de studenti pentru fiecare formatie (numarul exact va fi completat dupa sustinerea examenului
de admitere si dupa sesiunea de restante din septembrie)*.

*)Pentru a evita situatiile confuze, conducerile facultdtilor au obligatia de a intocmi, impreund cu
sefii de catedre, notele de comandd cdtre celelalte facultdti/catedre, in care se puncteazd
disciplinele, anul de studiu, semestrul, numdrul de ore din planurile de invdtdmant pentru care se
solicitd serviciile si formatiile de studiu (simbolul si numdrul aproximativ al studentilor) pdnd cel
mai tdrziu la data de 10 septembrie.

3. Statele de functii se elaboreaza la nivel de catedra si cuprind disciplinele si orele aferente din
planurile de invatamant, pe care membrii catedrei le efectueaza in norma de baza sau in sistem
de plata cu ora. Tn acest sens, cadrele didactice au obligatia de a studia planurile de invatdmant
de la toate programele de studii de la nivel de facultate/universitate, de a inregistra datele
necesare si de a consulta, spre control, in cazul in care programul de studii apartine unei alte
catedre sau facultati, datele pe care aceasta are obligatia sa le ofere prin nota de comanda.
Intr-un termen stabilit la nivel de catedrd, cadrele didactice titulare impreund cu seful de
catedra si cu membrii biroului isi stabilesc norma de baza din anul universitar luat in
considerare, in conformitate cu legea.

4. Normele vacante platite in sistem de plata cu ora vor fi incadrate in primul rénd cu personal
didactic din universitate si numai daca este necesar cu personal didactic asociat*, in limita orelor
fizice stabilite ca medie anuald prin Hotdrare a Senatului. *care indeplineste conditiile de
predare.

5. Pana la definitivarea sistemului electronic de procesare a datelor privind incadrarea si
efectuarea orelor in sistem de plata cu ora, cadrele didactice care suplinesc ore in sistem de
plata cu ora vor depune lunar la catedre referatele de plata cu ora, referate care, semnate de
seful de catedra, directorul de departament si decan, trebuie sd ajunga la serviciul personal
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salarizare pana cel mai tarziu in data de 10 a lunii urmatoare, insotite de nota de inaintare in
care sunt trecute numele celor care au depus referatele.

Pentru fiecare an universitar sefii de catedrda si birourile catedrelor vor lua in calcul, la
intocmirea statelor de functii, datele pe care le detin privind perspectivele de functionare si
dezvoltare a specializarilor carora le acorda servicii, astfel incat sa se asigure o corecta
exploatare a resurselor umane, materiale si financiare ale UNBM.

Pentru programele de studii unde resursele financiare limitate pun probleme de plata
(masterate, cursuri postuniversitare, alte programe), plata cadrelor didactice se va face numai la
sfarsitul semestrului/anului universitar, in limita sumelor incasate.

Seful de catedra, directorul de departament si decanul facultatii sunt direct raspunzatori de
corectitudinea Tntocmirii statelor de functii, de la cuprinderea, pentru toate programele de
studii, a disciplinelor din planurile de invatamant, a persoanelor specializate, titulare sau
asociate, intr-o distributie care sa asigure atat buna functionare a sistemului educational, cat si
incadrarea corespunzatoare in resursele financiare alocate.

Statele de functii se intocmesc o singura data, in perioada premergatoare inceputului de an
universitar si nu se mai pot schimba dupa aprobarea lor de rectorul universitatii si de senat,
decat in situatiile speciale admise si aprobate de Biroul Senatului.

Statele de functii ale unei catedre se organizeaza in urmatoarea ierarhie: posturi de profesori
ocupate cu titulari, posturi de profesor vacante concurs (daca este cazul), posturi de profesor
vacante propriu-zise pentru masterate si doctorate (daca este cazul), posturi de conferentiari
ocupate cu titulari, posturi de conferentiari vacante concurs (daca este cazul), posturi de
conferentiari vacante propriu-zise pentru masterate si doctorate (daca este cazul), posturi de
lectori/sefi de lucrari ocupate cu titulari, posturi de lectori/sefi de lucrari vacante concurs (daca
este cazul) sau/si vacante propriu-zise, posturi de asistenti ocupate cu titulari, posturi de
asistenti vacante concurs (daca este cazul) sau/si vacante propriu-zise, posturi de preparatori
ocupate cu titulari, posturi de preparatori vacante concurs (daca este cazul) sau/si vacante
propriu-zise, posturi de cercetatori (daca este cazul).

Pentru stabilirea numarului de ore se pleaca de la constituirea si simbolizarea corecta a
formatiilor de studiu pentru fiecare specializare, an de studiu si grupa. Cursurile, seminariile,
lucrarile de laborator si activitatile practice vor fi astfel organizate, incat sa asigure, pe langa o
buna activitate educationald, si o eficienta exploatare a resurselor materiale si financiare ale
universitatii.

Datele solicitate prin formularul de stat de functii sunt obligatorii (vezi anexa).

Statele de functii pentru titulari si pentru concurs vor cuprinde, ca numar de ore conventionale:
9 ore pentru profesor titular (7 ore pentru post de profesor vacant concurs), 11 ore pentru
conferentiar titular (9 ore pentru post de conferentiar vacant concurs), 13 ore pentru lector si
asistent titulari (11 ore pentru post de lector/asistent vacant concurs), 6 ore pentru preparator
titular (6 ore pentru post de preparator vacant concurs). Toate celelate posturi vacante propriu-
zise vor fi numai de asistent sau lector/sef de lucrari, si vor cuprinde 15 ore conventionale cu un
maximum si minimum de +/- 1 ora. Ultimul post poate depasi aceastd limita dar nu va fi mai
mare de 20 ore conventionale. Pentru masterate si doctorate, posturile vacante pot fi de
profesor, conferentiar si lector, cu un numar de 11, 13, respectiv 15 ore conventionale.

Norma cadrelor didactice titulare care desfasoara activitate de cercetare cu o finantare de peste
35.000 lei anual/persoana nu se majoreaza.
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Postul de profesor va cuprinde ore de curs si, unde este cazul, ore aferente asumarii
responsabilitdtilor de coordonator de doctorat. In postul de profesor orele de seminar sunt
admise doar in cazuri exceptionale, pentru completarea normei (dar nu mai mult de 1 sau 2
ore). Pentru conducatorii de doctorat se prevede in norma de baza 0,5 ore pentru fiecare
doctorand, dar nu mai mult de 3 ore in total pentru aceasta activitate.

Postul de conferentiar va cuprinde peste 50% ore de curs, restul va fi format din ore de seminar
sau lucrari de laborator.

Postul de lector va cuprinde cel putin 2 ore conventionale de curs, restul orelor fiind de seminar
sau lucradri de laborator.

Postul de asistent va cuprinde ore de seminar, lucrari de laborator sau activitati practice. Postul
de asistent ocupat de un cadru didactic cu titlul de doctor poate cuprinde 2 ore conventionale
de curs.

Postul de preparator va cuprinde ore de seminar sau/si lucrari de laborator. Pentru preparator
vor mai fi mentionate si 6 ore de asistenta care sa asigure pregatirea profesionala.

Activitatile desfasurate de personalul didactic titular sau asociat pot fi platite numai daca sunt
normate. In acest sens vor fi analizate toate situatiile de predare (altele decat activitatea
curenta de predare in cadrul programelor de studii) in care este implicat un cadru didactic si vor
fi intocmite state de functii pentru acestea, cu obligatia de a tine seama de resursele financiare
de care dispune universitatea (facultatea, catedra) sau programul respectiv.

Orele de curs pot fi platite, in sistem de plata cu ora, unui asistent, la nivel de lector/sef de
lucrdri, numai daca indeplineste conditiile de ocupare a postului respectiv (este doctor sau
doctorand si are vechimea necesara).

Pentru situatiile Tn care un program nu dispune de resurse financiare suficiente si totusi cadrele
didactice se angajeaza la sustinerea lui, acest lucru nu se poate face decat pe baza declaratiilor
personale ale cadrelor didactice implicate ca accepta conditiile date, declaratii care vor fi atasate
programului si depuse la serviciul personal-salarizare.

Normarea se face in ore conventionale astfel: la nivel licenta - 1 ord de curs/semestru =2 ore
conventionale (1 ord conventionala/an); 1 ora de seminar/semestru=1 ora conventionala (0,5
ore conventionale/an); la nivel de masterat si doctorat: 1 ora de curs/semestru =2,5 ore
conventionale (1,25 ore conventionale/an); 1 ora de seminar/semestru = 1,5 ore conventionale
(0,75 ore conventionale/an). Pentru conducere de doctorat se normeaza 0,5 ore pentru un
doctorand in stagiu, dar nu mai mult de 3 ore in norma de baza.**

**) Notd: orice schimbare prin lege sau alte hotdrdri in acest sens va fi adusd la cunostintd
conducerilor facultdtilor.

24.

25.

Plata pentru coordonarea lucrarilor de licenta se face numai in limita sumelor incasate de la
studentii absolventi cu taxa, dupa retinerea obligatiilor de plata catre universitate. Distribuirea
sumelor ramase se face catre toate cadrele didactice care coordoneaza lucrari Tn cadrul
programului respectiv si catre membrii comisiei de licentd, in limita celor 7 ore/lucrare normate
n posturi vacante de lector/sef de lucrari, in functie de numarul de lucrari coordonate, evaluate.

Tn conformitate cu Ordinul MECT 3955/2008 privind Cadrul general de organizare a stagiilor de
practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta si masterat, organizatorul de



practica (universitatea) desemneaza supervizorii de practica pentru programele de studii.
Acestia asigurd planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiilor de practica
pentru programele respective***. Plata supervizorilor de practica se face in functie de numarul
de studenti si de perioada de practicd pe care o supervizeazi. indrumarea practicii de citre
celelalte cadre didactice, in functie de planificarea supervizorului, se realizeaza, dupa caz, in
limita celor 40 de ore obligatie de serviciu.

**¥) Practica de specialitate inclusd ca disciplind specificd de predare se normeazd in posturi de
asistent, ca ore de seminar si se desfdsoard, preponderent, in laboratoarele proprii.
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Normele didactice se constituie in norme de baza pentru cadrele didactice titulare si norme
vacante (pentru concurs si vacante propriu-zise). Normele vacante sunt norme platite in sistem
de ”plata cu ora” , in conformitate cu legislatia in vigoare.

in conformitate cu Hotdrarea Senatului din 27 sept.2007, in cadrul UNBM, un cadru didactic
titular sau asociat nu poate acoperi, prin plata cu ora, mai mult de 9 ore fizice medie anuala.

Fiecare formular de stat de functii pentru normele de baza (titulari) va avea specificat modul in
care se acopera diferenta de ore dintre norma efectiva de predare si numarul de 40 de ore pe
saptamanad care trebuie efectuate de fiecare angajat titular (pentru profesor: 31 ore; pentru
conferentiar: 29 ore; pentru lector si asistent: 27 ore si pentru preparator: 28 de ore in afara
celor 6 ore de asistenta obligatorii prin lege). Activitatile care pot intra in completarea normei
didactice, conform art. 80 din Legea privind Statutul personalului didactic/1997, vor fi
enumerate in ordinea importantei lor in programul postului respectiv: de ex. indrumare de
proiecte, lucrari de licenta, lucrari de dizertatie, indrumarea doctoranzilor in stagiu, indrumarea
practicii productive sau/si de cercetare stiintificd — cercuri stiintifice studentesti; activitati de
evaluare: examene, verificari, colocvii, lucrari periodice; consultatii — mentorat/tutoriat;
participare in comisii de admitere, licentd, doctorat, la consilii profesorale, la alte activitati
desfasurate in interesul invatamantului, activitati de management institutional etc. La acestea se
adauga activitatea de cercetare stiintifica curenta (in afara proiectelor de cercetare castigate,
care se normeaza separat) si activitatea de pregatire si elaborare a cursurilor, a materialelor
necesare desfasurarii orelor de seminar/laborator/activitate practica.

Denumirea disciplinei se va trece complet, fara prescurtari sau abrevieri, asa cum apare in
planul de invitdmant. Tn cazul in care se normeaza un curs comun pentru discipline identice ca
si continut, dar diferentiate in planuri de Tnvatamant de la specializari diferite, total sau partial,
prin denumire, vor fi trecute complet ambele/toate denumirile in dreptul acelui curs.

Pentru plata cu ora, completarea cu numele cadrelor didactice suplinitoare se realizeaza pe
copia formularului-baza al statului de functii (de ex.: post vacant de lector 10 (baza) - fara
specificarea numelui; post vacant de lector 10 (plata cu ora) — cu specificarea numelui cadrului
didactic suplinitor in dreptul disciplinei corespunzatoare.

Pentru programele din sistemul Bologna, normele se pot constitui separat (sau impreunad) din
discipline de la licenta, masterat si/sau doctorat, in functie de cerintele de incadrare cu personal
didactic titular.

Cadrele didactice pensionate care continua sa predea in universitate vor fi inregistrate ca si
cadre didactice asociate si nu vor mai fi nominalizate in statele de functii - baza. Exceptie fac
profesorii consultanti care vor fi cuprinsi in statele de functii pe primele locuri in ierarhia
posturilor.
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Statele de functii se Intocmesc pentru un an universitar. Dupa perioada de admitere se stabilesc
formatiile de lucru si se repartizeaza orele pentru normele de bazd. Tn perioada 1 - 15
septembrie se definitiveaza toate normele, urmarindu-se cuprinderea tuturor disciplinelor din
planurile de invatamant si completarea normelor. Tot in aceasta perioada se introduc datele in
baza de date electronica.

in perioada 20-25 septembrie statele de functii semnate de seful de catedrd, de directorul de
departament si de decan vor fi depuse la rectorat. Tot la aceasta data vor fi finalizate si bazele
de date in format electronic.

La inceputul anului universitar fiecare cadru didactic titular va completa o declaratie de fidelitate
catre UNBM, prin care se angajeaza sa nu predea la nicio universitate privata. Acelasi lucru se va
solicita cadrelor didactice asociate si cadrelor didactice carora li se rezerva postul la UNBM.

Aprobat in sedinta de senat din data de 19 iunie 2008.

CALENDARUL ACTIVITATILOR PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2008-2009

Pana la data de 1 iulie - postarea de catre facultati, pe site-urile proprii, a planurilor de
invatamant, aprobate, pentru toate specializarile (inclusiv ultimii ani din sistemul de “lunga
duratd”).

Pana la 1 septembrie, postarea pe site a simbolizarilor formatiilor de studii pentru toate
specializarile si pentru toti anii de studiu, cu specificarea numarului aproximativ de studenti
pentru fiecare formatie (numarul exact va fi completat dupa sustinerea examenului de admitere
si dupa sesiunea de restante din septembrie)

n perioada 1-19 septembrie se definitiveaza normele si se introduc datele in baza de date in
format electronic. Se supun aprobarii consiliului facultatii si validarii senatului posturile
pentru concurs. Se aproba ocuparea posturilor vacante cu cadrele asociate care au promovat
concursul.

Intre 21 - 25 septembrie se depun la rectorat statele de plati baza si statele de plata cu ora.
Intre 25 - 28 septembrie se face verificarea si analiza acestora la nivelul Biroului de Senat.
n data de 30 septembrie se semneazi statele de functii de citre rector.

Pana in data de 10 ale lunii urmatoare se depun referatele de plata cu ora la serviciul
personal-salarizare.



