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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are drept scop stabilirea etapelor si a responsabilitafilor aferente
elaborarii si administrarii statelor de functiuni.

Procedura stabileste atat principiile care stau la baza elaborarii si administrarii statelor
de functiuni cat si etapele si competentele structurilor de conducere ale UTCB in cadrul
acestui proces.

Procedura precizeazd modul de elaborare a statelor de functiuni, modul in care se
asigura echitatea in ceea ce priveste gradul de ocupare a membrilor corpului academic,
precum si incadrarea cheltuielilor de personal in limitele alocatiei bugetare stabilite prin
Contractul Institutional UTCB-MECTS.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura operationala se aplica la nivelul universitatii, al tuturor facultatilor din cadrul
universitatii si la nivelul departamentelor cu activitati didactice, in conformitate cu
Programele de studii autorizate sau acreditate.

Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile, departamentele conform Fiselor de post
pentru fiecare persoana responsabila cu punerea in aplicarea a statelor de functiuni, care
elaboreaza, verifica, controleaza, aproba, inregistreaza, distribuie, actualizeaza, retrag din
uz, pastreaza, arhiveaza documente care sunt in legatura cu aceasta procedura.

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate in
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;

PO — XX — Procedura operationala;

IL — Instructiune de lucru;

DOC — Documentatje;

Ref. — Referinta;

ST — Specificatie tehnica;

F — Fisa de inregistrare;

FSM — Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;

CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

ROF — Regulament de organizare si functionare;

CC — Consiliul calitatji;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji

RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;

CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

0O O o0 0O o O o0 o O o0 O O o O o o o o o
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PO — Plan operational;

PC — Planul calitatji;

OB - Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA - Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana
CMC - Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;
P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;
CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE — Directia Economica;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare;
CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

DF — discipline fundamentale;

DD - discipline in domeniu;

DS - discipline de specialitate;

DC - discipline complementare.

DO - discipline obligatorii impuse;

OP — discipline obligatorii optionale;

FC — discipline facultative sau liber alese;

PD - proiect de diploma;

PP — pregatire psihopedagogica;

C —ore de curs;

S — ore de seminar;

L — ore de laborator/lucrari;

OPC - ore de practica;

OPR - ore de proiect;

Sl — ore de studiu individual;

TO - total ore pe saptamana;

CR — numar de credite transferabile acordate;

E — examen;

V — verificare;

CO - colocviu;

P... — post didactic nr. ....;

Prof. — profesor;

Conf. — conferentiar;
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@)
O
@)

$.L. —sef de lucrari / lector;
As. — asistent;
Prep. — preparator;

4, DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indruméri
pentru obtinerea unui succes durabil,

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in proiectare;

SR ISO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 1011/08.10.2001 - privind organizarea si functionarea
invatamantului la distanta si a invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de
invatamant superior;

Hotararea Guvernului nr. 916/2005 - privind structurile institufilor de Tnvatamant
superior acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu si a specializarilor din
domeniile studiilor universitare de licent3;

Hotararea Guvernului nr. 1257/2005 - privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Superior (ARACIS);

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 7 din 14




UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-08

ELABORAREA, APROBAREA $I ADMINISTRAREA STATELOR DE FUNCTIUNI

e Legea nr. 288/2004 - privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si
completarile ulterioare;

o Hotaradrea Guvernului nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

o Hotaradrea Guvernului nr. 404/2006 - privind organizarea studiilor universitare de
master;

e Ordinul nr. 4491/2005 - privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
doctorat incepand cu anul universitar 2005/2006;

e Ordinul nr. 3235/2005 - privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;

e Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

o Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invatamant superior.

o Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Elaborarea statelor de functiuni este un proces discontinuu, cu caracter anual, care
precede inceperea activitatilor didactice ale fiecarui an universitar.

Administrarea statelor de functiuni constituie un proces continuu, constand in urmarirea
prestarii activitatilor didactice de catre membrii unui departament in comformitate cu
prevederile statului de functiuni, in stabilirea suplinirii posturilor vacante din stat, in atribuirea
de sarcini de cercetare/ proiectare membrilor departamentului, in conformitate cu prevederile
fisei postului.

Criteriile de elaborare a statelor de functiuni sunt stabilite de Consiliul de administratia,
avand in vedere asigurarea echitatii in ceea ce priveste gradul de ocupare a membrilor
corpului academic. Incdrcarea normei didactice a fiecarui membru al departamentului se
face diferentiat, la limita minima sau maxima a marjei stabilite de Consiliul de administratie,
chiar cu depasirea in ambele sensuri ale limitelor, tinand seama de tot ansamblul de
activitati pe care acesta le desfasoara in departament si in facultate.

Cifrele de control sunt (1) incarcarea medie pe posturi didactice, (2) numarul de studenti/
cadru didactic si (3) incadrarea cheltuielilor de personal in limitele alocatiei bugetare stabilite
prin Contractul Institutional UTCB-MECTS.

Prezentam definitiile celor mai utilizati termeni din cadrul procesului:

> Programa analitica — document care cuprinde tematica predarii si invatarii si practicile
asociate predarii, invatarii si evaluarii. Programa analitica se elaboreaza pentur fiecare
disciplina din Planul de invatamant.

» Plan de invatamant — document de baza al programului de studii si care cuprinde
enuntul tuturor disciplinelor care contribuie la obtinerea unei calificari universitare,
repartizate succesiv pe ani de studii si cu ponderile acestora exprimate in credite de
studiu, de tipul E.C.T.S, tipul si categoria fiecarei discipline, numarului de ore alocat
pentru fiecare disciplina pe semestru (numar ore curs, proiect, seminar, laborator, lucrari
practice s.a.) si forma de verificare pentru fiecare disciplina.

> Disciplina — ansamblu de activitafi destinate formarii de competente generale sau de
specialitate. Disciplinele sunt enuntate in planul de invatdmant si sunt specifice pentru
domeniul de studii pentru care s-a elaborat planul de invatamant respectiv. Totalitatea
disciplinelor dintr-un plan de invatamant trebuie sa contribuie la formarea competentelor
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profesionale si sociale ale calificarii universitare. Tipurile de discipline cuprinse in
planurile de invatamant ale UTCB se clasifica astfel:
- dupa categoria formativa a disciplinelor:

= discipline fundamentale;

= discipline Tn domeniu;

= discipline de specialitate;

= discipline complementare.
- dupa regimul disciplinei:

= disciplina obligatorie;

= disciplina optional;

= disciplina facultativa;

= proiect de diploma.

> Disciplina pentru pregatire fundamentala — ansamblul de activitati si cunostinte de
baza care sa asigure formarea si dezvoltarea competentelor, abilitatilor si aptitudinilor de
baza ale studentilor. Disciplinele pentru pregatirea fundamentala sunt, de regula,
discipline obligatorii.

> Disciplina pentru pregatirea in domeniu — ansamblul de activitati si cunostinie pentru
formarea si dezvoltarea competentelor, abilitailor si aptitudinilor studentilor in domeniul
tehnic general, de proiectare, cercetare si dezvoltare ale studentilor in domeniul
ingineriei Tn general sau in domeniul economic si tehnologic. Disciplinele pentru
pregatirea inginereasca generala sunt, de regula, obligatorii.

» Disciplina pentru pregatirea de specialitate — ansamblul de activitati si cunostinte
care asigura pregatirea studentilor in domeniul de specialitate al programului de studii.
Disciplinele pentru pregatirea de specialitate pot fi obligatorii sau optionale.

» Discipline complementare — ansamblul de activitati si cunostinte care asigura formarea
si dezvoltarea competentelor pentru promovarea valorilor democratiei pentru o buna
comunicare in domeniul profesional, in mediul social intern gi international, limbi straine.
Disciplinele din aceasta grupa pot fi obligatorii, optionale sau facultative.

5.2. Responsabilitati

Departamentele / Directorii de departament
e Verificd concordanta dintre comenzile primite de la departamente si necesitatile
de acoperire a acticitatilor didactice din programele de studiu.
e Stabilesc titularii de discipline si, dupa caz, coorodnatorii activitatilor didactice
desfasurate de membrii departamentului pentru fiecare facultate.
o Intocmesc statul de functiuni, pe care il supune discutiei si aprobarii.

Consiliile facultatilor/ Decanii facultatilor

e Emit comenzi catre departamente prin care precizeaza disciplinele din
programele de studiu pentru care departamentul trebuei sa nominalizeze cadre
didactice de predare si seminarizare/ indrumare de laborator/ conducere de
proiecte.

e Stabilesc formatiile de studiu pentru fiecare disciplina.

e Stabilesc numarul de proiecte de diploma si de disertatii pentru studii aprofundate
pentru care departamentul trebuie sa asigure indrumatori/ conducatori stiintifici.

e Stabilesc numarul de formatii de practicd pentru care departamentul trebuie sa
asigure indrumare.

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 9 din 14




UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-08

ELABORAREA, APROBAREA $I ADMINISTRAREA STATELOR DE FUNCTIUNI

Consiliul de Administratie/ Rectorul si Prorectorul cu activitatea didactica

e Aproba, la propunerea decanilor, formatile de studiu (serii, grupe, subgrupe)
pentru fiecare dintre anii cuprinsi in programele studiu care se scolarizeaza in
respectivul an universitar.

e Aproba lista disciplinelor la care aplicatile sau o parte dintre aplicatii se
desfasoara pe subgrupe.

o Stabileste incarcarea medie pe posturi didactice, in conformitate cu cifrele de
control stabilite.

e Avizeaza statele de functiuni elaborate de departamente.

Senatul Universitatii/ Rectorul
e Stabileste numarul mediu de studenti intr-o formatie de studiu si criteriile pe baza
carora anumite activitati didactice se pot desfasura pe subgrupe.
e Aproba statele de functiuni elaborate de departamente.

DCMC
o Verifica prin audituri interne respectarea prezentei proceduri.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ Tnregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Descrierea etapelor procesului

Senatul universitatii stabileste numarul mediu de studenti intr-o formatie de studiu si
criteriile pe baza carora anumite activitati didactice se pot desfasura pe subgrupe.

Consiliul de administratie aproba, la propunerea decanilor, formatiile de studii (serii,
grupe, subgrupe) pentru fiecare dintre anii cuprinsi in programele de studiu care se
scolarizeaza in respectivul an universitar. De semenea, aproba lista disciplinelor la care
aplicatiile sau o parte dintre aplicatii se desfasoara pe subgrupe.

Decanatele facultatilor emit comenzi catre departamente, prin care se precizeaza:

e Disciplinele din programele de studiu (planurile de invatamént) pentru care
departamentul trebuie sa nominalizeze cadre didactice de predare si seminarizare/
indrumare de laborator/ conducere de proiecte.

e Formatiile de studiu pentru fiecare disciplina.

¢ Numarul de proiecte de diploma si de disertatii pentru studii aprofundate pentru care
departamentul trebuie sa asigure indrumatori/ conducatori stiintifici.

e Numarul de formatii de practica pentru care departamentul trebuie sa asigure
indrumare.
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Consiliul departamentului, cu cooperare titularilor de disciplin, stabileste cadrele
didactice pentru fiecare dintre activitatile didactice care revin departamentului. Directorul
departamentului, asistat de secretarul departamentului (sau prin delegare de competente un
alt membru al departamentului) intocmeste statul de functiuni.

Membrii departamentului iau la cunostinta sarcinile didactice care le revin in noul an
universitar si eventual propun ajustéari care se disctua in sedinta de departament si, dupa
caz, se aproba sau nu.

Prin procedeu similar se stabilesc cadrele didactice din departament, precum si
personalul didactic asociat care urmeaza sa acopere activitatile didactice din posturile
vacante ale statului de functiuni.

5.4. Monitorizarea procesului

Procesul de elaborarii si administrarii statelor de functiuni este monitorizat de catre
Consiliul de Administratie, care verifica incadrarea in criteriile aprobate si de catre Consiliul
facultatii care verifica acoperirea activitatilor didactice cu personal propriu si asociat al
departamentului.

Consiliul de administratie si Consiliile de facultate urmaresc modul in care sunt
respectate prevederile din prezenta procedura, atat prin analize ce preced aprobarea, cat si
prin verificarea indicatorilor de performanta.

Administrarea statelor de functiuni constituie cel mai eficient procedeu de monitorizare,
prin urmarirea prestarii activitatilor didactice de catre membrii unui departament in
conformitate cu prevederile statului de functiuni.

Indicatorii de performanta ai procesului sunt:

o Elaborarea statelor de functiuni la termenele stabilite de decanate.

e Acceptul intregii comunitati didactice din departament a distribuirii sarcinilor didactice

si de cercetare.

e Asigurarea incarcarii medii pe posturi didactice, in conformitate cu cifrele de control

stabilite: numarul de studenti/ cadru didactic si incadrarea cheltuielilor de personal in
limitele alocatiei bugetare stabilite prin Contractul Institutional UTCB-MECTS.

6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrarile referitoare la elaborarea, aprobarea si administrarea statelor de functuni
sunt urmatoarele:

- Statul de functiuni al programului de studii pentru anul universitar .....;

- Statul de functiuni al departamentului.

inregistréarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor si inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de structuri interne.
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8. ANEXE

- ANEXA 1 — Statul de functiuni al programului de studii pentru anul universitar, cod: PO-
08_F-01;
- ANEXA 2 — Statul de functiuni al departamentului, cod: PO-08_F-02;
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ANEXA 1 — Statul de functiuni al programului de studii pentru anul universitar

STATUL DE FUNCTIUNI AL PROGRAMULUI DE STUDII

PENTRU ANUL UNIVERSITAR

UNIVERSITATEA TEHNICA DE CONSTRUCTII BUCURESTI

Facultatea: ...
Domeniul: ...
Specializarea: .......coooiiiii
Cod: e
STATUL DE FUNCTIUNI AL PROGRAMULUI DE STUDII
PENTRU ANUL UNIVERSITAR .....cccooevivinnnn.
Mod Numar ore activitate didactica (pe saptamana)
acoperire Total Din care
_ o (NB,C,PO), | ore Curs Aplicatii (S, Lp, P.)
Nr. leel Nume Grad. Spe0|§llzar?a/ fracglunldAe Disciplinal An Nr. CONV- ™Fotal | Sem | Sem | Total | Sem | Sem
did. . vechimeain post/ poz.in Cod . I, I,
crt. Prenume did . ; . ... | Studii | grupe fizic/ | 1l fizic/ | Il
post. inv. superior statul de disciplina conv conv
functiuni, an ’ ’
acad.,
departament
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
RECTOR DECAN DIRECTOR RESURSE UMANE

(Nume si Prenume)

(Nume si Prenume)

S| SALARIZARE
(Nume si Prenume)

*Total ore prestate de fiecare cadru didactic la o disciplina din Statul de functiuni al programului de studii / Total
ore post din Statul de functiuni al departamentului unde se regaseste normta
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UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-08

ELABORAREA, APROBAREA $I ADMINISTRAREA STATELOR DE FUNCTIUNI

ANEXA 2 — Statul de functiuni al departamentului

UNIVERSITATEA TEHNICA DE CONSTRUCTII BUCURESTI

STATUL DE FUNCTIUNI AL DEPARTAMENTULUI
Anul universitar (20.... — 20....)

Facultatea: ...
Departamentul de ...

Norma A — Activitate Didactica
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Ore efective / Ore conv. anuale/ Total ore conv. medii Nr. Total
saptamana saptamana anuale/ saptamana zilelu | ore
cra lucrat
toa oare
re anual
anual
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RECTOR DECAN DIRECTOR DEPARTAMENT
(Nume si Prenume) (Nume si Prenume) (Nume si Prenume)
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