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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste si descrie modul de intocmire anuald a statelor de functii pornind de la planurile
de Invatamant si formatiunile de studiu valabile pentru anul universitar respectiv.

2. Domeniul de aplicare

Procedura vine sa stabileasca rolul si responsabilitatile pe care le au Directia Resurse Umane,
Directia Generala Management Academic, secretariatele Facultatilor si Scolilor Doctorale, Directia
IT&C, decanii, directorii de departament si persoanele responsabile din facultati in asigurarea suportului
organizatoric si tehnic necesar intocmirii statelor de functii.

3. Documente de referinta (reglementari)

- LEN 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- HG 915 din 2017

- Carta Universitatii din Bucuresti

- Ghidurile de utilizare a platformei MIS realizate de DITC —

- Metodologia privind desfdsurarea activitatilor in regim de plata cu ora

- REGULAMENT PRIVIND ELABORAREA SI REVIZUIREA PLANURILOR DE
INVATAMANT aprobat de Senatul UB

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
termenul
p duri Document realizat cu participarea mai multor departamente
L . rocedura . | din cadrul UB.
interdepartamentala
Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
2. proceduri operationale aprobata si difuzata.
interdepartamentale
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3. Revizia in cadrul asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.

Document realizat anual ce cuprinde posturile didactice,
4. Stat de functii functiile si normele didactice ale fiecarui departament din
cadrul facultatilor din UB
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Norma universitara

Cuprinde norma didactica si norma de cercetare si reprezinta
numarul de ore corespunzatoare activitatilor prevazute in cele
doua categorii de norme pe care le contine.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

L DRU-BASPO Directia Resurse Umane - Biroul Administrare si Salarizare
Plata cu Ora

2. UB Universitatea din Bucuresti

3. DGMA Directia Generala Management Academic

4. DS Directia Secretariat

5. DITC Directia IT&C

6. MIS Managementul Informatic al Statelor de functii

7. DD Director de Departament

8. PO Plata cu ora

9. CF Consiliul Facultatii

10. MS 365 Platforma Microsoft 365

5. Descrierea procedurii interdepartamentale

5.1. Generalitati

Realizarea statelor de functii reprezinta unul din punctele esentiale ale organizarii activitatii didactice,
acestea cuprinzand, pentru fiecare cadru didactic, numarul de ore didactice si de cercetare pe care
acestia le au de efectuat intr-o sdptamana de activitate didactica.

De asemenea, statele de functii realizeaza legdtura dintre planurile de Invatamant si cadrele didactice,
asigurand acoperirea tuturor activitatilor cu personal.

Mai mult, pe baza acestora se vor realiza, lunar, platile pentru fiecare cadru didactic in parte.
Statele de functii se intocmesc de catre Directorii de Departamente, conform Legii Educatiei Nationale
1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si sunt avizate la nivelul Facultatii de catre
Consiliile facultatilor si decani.

5.2. Resurse necesare

Personal care detine competentele/ abilitatile necesare prin instruire/ training
Alocarea timpului necesar
Alocarea si actualizarea accesului in platforma
Acces permanent la internet
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5.3. Modul de lucru

Incepand cu cea de a doua etapi a proiectului (an universitar 2023 — 2024), majoritatea
activitatilor vor fi desfasurate de catre reprezentantii facultitilor in colaborare cu DRU, DGMA si,
respectiv DITC. Astfel, Tnainte de inceputul fiecarui an, respectand calendarul decis de catre conducerea
UB, facultatile au obligatia de a trimite spre verificarea de citre DGMA a planurilor de invatamant
pentru programele de studii ce vor scolariza In anul universitar urmator. Dupa verificarea de DGMA,
responsabilii din fiecare facultate (cu rol de decan si secretar) vor actualiza datele in platforma conform
indicatiilor primite si, in cazul informatiilor lips, le vor urca pe acestea in MIS. In acest timp, DRU va
verifica si va actualiza datele personale ale titularilor si persoanelor incadrate la PO. De asemenea,
pentru personalul nou angajat care nu a mai tinut ore in anii universitar anteriori, DRU va pune la
dispozitie DITC lista cu personalul respectiv impreund cu datele personale pentru a putea fi generate
adresele de mail institutionale MS365. Documentul din urma, completat de catre DITC cu adresele de
e-mail, se va intoarce la DRU, iar reprezentantii acesteia vor urca in MIS personalul nou angajat.

In momentul in care reprezentantii facultatilor finalizeaza de actualizat datele cu privire la
planurile de invatamant, acestia vor urca, daca este cazul, sau vor actualiza in platforma formatiunile de
studii si vor transfera cétre alte facultati activitatile care sunt acoperite prin intermediul notelor de
comanda.

Imediat dupa fiecare modificare efectuata, inainte de a se Genera orele, utilizatorul va valida datele
astfel incat sa nu riste scoaterea activitatilor din statul de functii deja realizat In anul universitar anterior,
ci doar actualizarea lui.

Inainte de a se incepe activitatea efectiva pentru statele de functii, reprezentantii facultatilor vor

asocia departamentelo profesorii colaboratori urmarind instructiunile ce se regdsesc in ghidul de
utilizare al platformei (pe scurt, folosind butonul 4sociaza profesor din pagina Profesori).
Dupa ce toate aceste modificari au fost realizate, Directorii de Departament vor putea incepe realizarea
statelor de functii. Credentialele unui utilizator (adresa de mail si parold) nu se vor impartasi cu alte
persoane, acest lucru fiind interzis. In cazul in care vor lucra mai multe persoane decat cele deja
desemnate, atunci se va solicita de la DITC oferirea accesului In platforma cu rolul necesar, unei alte
persone.

In momentul in care statele de functii sunt finalizate si verificate, acestea vor fi validate (folosind
butonul Valideaza din pagina State de functii), iar paginile care contin informatii ce pot schimba
structura statului se vor bloca automat. In cazul in care va fi nevoie de modificari punctuale,
reprezentantii din facultati trebuie sd aduca un argument solid pentru acest lucru si sa li se permita
interventia asupra statului.

Statele de functii vor fi transmise catre CF pentru a fi aprobate si, mai departe, catre DRU pentru
a fi verificate. Ulterior, statele de functii vor fi aprobate de Senatul Universitatii.

5.4. Gestionarea procesului de organizare, stocare si utilizare a documentelor de interes
intern/extern

La finalul activitdtii focusate pe intocmirea statelor de functii, se vor putea obtine din platforma
urmatoarele documente

e Raportul posturilor ocupate

e Raportul posturilor vacante

e Exportul tuturor datelor din platforma, pe Universitate, dar si pe fiecare facultate in parte

e Exportul structurii programelor, pe fiecare facultate (necesar Moodle)
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e Exportul tuturor disciplinelor impreuna cu identificatorul unic (necesar Moodle)

e Exportul documentului ce contine profesorii in activitate din UB, impreuna cu adresele de mail
ale acestora (necesar Moodle)

e Export legaturi discipline — cadre didactice care acopera activitatile prevazute la fiecare facultate
in parte, impreuna cu rolul pe care il indeplinesc in procesul de predare (profesor curs,
seminarist, laborant etc.), dar si a adreselor de mail (necesar Moodle)

e Export SD care contine doctorandul, coordonatorul si comisia de indrumare

e Export lista personalului care a primit aviz favorabil pentru a desfasura activitati in regim de
plata cu ora

e Export referat plata cu ora

e Raport ce va contine, pentru fiecare post de titular de la fiecare departament, procentual,

domeniile in care se incadreaza programele de studii din care face parte fiecare disciplind din

care au fost alese activitdtile pe care le acopera respectivul titular

Export structura posturilor

Export structura personal

Export structura pe varste

Export, pentru fiecare departament in parte, cu numdrul de profesori titulari, numarul de

profesori asociati, numarul de norme pentru fiecare cadru didactic, numar femei si numar barbati

Stocarea si arhivarea documentelor va fi asigurata de DRU, cu sprijinul DITC

Dupa finalizarea si aprobarea statelor de functii, modificarile efectuate in platforma de cétre
membrii facultatilor pot fi punctuale si doar dupa o justificare bine argumentata si pe urma acordarii
permisiunii din partea prorectorului responsabil cu resursele umane

5.5. Informatii si documente clasificate

Avand in vedere reglementarile Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare si in concordantd cu misiunea si obiectivele asumate prin Carta
Universitatii din Bucuresti, in cadrul UB, nu sunt identificate si gestionate informatii si documente
clasificate.

Totusi, accesul in platforma este partajat in functie de rolul pe care 1l are fiecare utilizator. Astfel,
membrii unei facultati nu pot manipula datele altei facultati si nici nu pot interveni cu modificari asupra
datelor personale ale profesorilor titulari ai altor Facultati.

5.6. Flux de lucru (termene, entitate responsabila si actiune) pentru crearea statelor de functii

Statele de functii pentru fiecare departament din Facultatile ce fac parte din Universitatea din
Bucuresti se creeaza, nainte de inceputul fiecarui an universitar, urmarind calendarul (ce se va
actualiza anual) prevazut in Anexa 1.

Nota: Termenele sunt stabilite in conformitate cu legislatia actuala privind invatamdntul superior si
reglementarile la nivel UB. Ele pot suferi modificari in situatii speciale, justificate.
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6. Roluri si responsabilitati in derularea procedurii
6.1. Reprezentantii desemnati de DRU

Acestia sunt responsabili cu actualizarea anuala a datelor personale ale cadrelor didactice,
introducerea personalului didactic fara activitate in anii precedenti, dar si cu verificarea statelor de
functii, inainte de transmiterea acestora spre Senatul Universitatii, pentru fiecare facultate in parte, dupa
ce acestea au fost finalizate, verificate si aprobate la nivel de Facultate. De asemenea, reprezentantii
DRU vor realiza, la inceputul fiecdrui an universitar, un document cu cadrele didactice noi angajate
pentru a li se genera adresa de mail institutionala de catre DITC.

6.2. Reprezentantii desemnati de DGMA

Reprezentantii DGMA primesc, din partea Facultétilor, planurile de invatdmant ale programelor
de studii care urmeaza sa scolarizeze in anul universitar urmator si se vor ocupa de verificarea si
validarea acestora. In cazul in care acestea sunt corect intocmite, vor anunta Facultitile ca pot incepe
actualizarea datelor in platforma. Acestia se vor asigura, pe parcursul derularii activitdtilor, ca
informatiile regasite 1n planurile de invatadmant aprobate corespund cu ceea ce se gaseste in platforma.

6.3. Reprezentantii desemnati de Facultate / Scoala Doctorala

Acestia au datoria ca, la Tnainte de inceperea fiecarui an universitar, sa verifice si sa actualizeze
lista cadrelor didactice asociate, planurile de invatamant (dupd ce au primit un raspuns favorabil din
partea DGMA) si formatiunile de studii in platformd. De asemenea, au obligatia de a ceda activitatile
acoperite de alte facultati catre acestea (mentindnd astfel o comunicare continua intre toate partile
implicate) si de a realiza statele de functii si acoperirea posturilor vacante cu personal didactic pand la
data anuntata de catre conducerea Universitatii.

6.4. Reprezentantii desemnati de DITC

Acestia sunt responsabili cu:

e Preluarea de la DRU a documentului ce contine cadrele didactice noi angajate pentru a putea
genera adresele de mail institutionale. Dupd asocierea profesorilor cu adresele de e-mail
institutionale, acestia vor transmite documentul in cauzd catre DRU pentru a putea fi urcate, in
platforma, cadrele didactice care nu au fost prinse in platforma pana in acel moment.

e 1In cazul in care una din facultitile Universitatii din Bucuresti va scolariza un nou program de
studii a cdrui plan de Invatdmant lipseste din platforma in totalitatea, reprezentantii DITC au
datoria de a realiza machetele de import si de a importa toti anii de studii ai acelui program. De
asemenea, in cazul in care de la un program de studii lipseste in totalitate un an de studii, acesta
va fi urcat, prin import, tot de catre reprezentantii DITC. Cele doud aspecte mentionate anterior
se aplicd doar 1n cazul in care facultétile nu doresc sa urce, manual, disciplinele.

e Se vor ocupa de realizarea si actualizarea ghidurilor de utilizare (daca este cazul) si le vor pune
la dispozitia facultatilor.

o Implementarea imbunatitirilot anuale ale functionalitatilor platformei.
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7. Formular evidentd modificari

In cazul in care este nevoie, vor oferi suport atunci cand reprezentantii facultatilor se confrunta
cu probleme privind utilizarea platformei.

Nr. ops Data . . Data | Nr. Descriere Semnva tura .
Editia ope s Revizia . . . . conducatorului
crt. ’ editiei reviziei | pag. modificare . .
compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
1| 1 ]28062023 | 0 . 14 | Elaborare procedura
interdepartamentala
8. Formular analiza procedura
Numele si A . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenumele | Inlocuitor
Nr. Compartiment conducatoru | de drept
it — de. satl SO | LA Obs. | Semnitura | Data
compartime delegat a a
nt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Oana
1. DGMA Sarbu
2. DS Violeta
Bazavan
3. DITC Anca
Ileana
9. Lista de distribuire a procedurii
N Dat Data | Data intrarii in
r Compartiment | Nume si prenume At Semnatura | retrage vigoare a Semnitura
ex. primirii o .
rii procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
Directia . . Distribuire
’ Toti angajatii .
1. Resurse BASPO electronica/
Umane Intranet UB
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Directia Distribuire
Generala Toti angajatii electronica/
Management DGMA Intranet UB
Academic
o . e Distribuire
Directia Toti angajatit electronica/
IT&C DITC Intranet UB
Toate Distribuire
Facultatile/ ) electronica/
Departament Intranet UB
ele din UB
10. Anexe

Anexa 1 — Calendarul de activitate pentru anul universitar curent
Anexa 2 — Reguli de constituire a posturilor didacticein statele de functii

Anexa 3 — Diagrama de proces pentru realizarea statelor de functii
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Anexa 1

Calendarul de activitate pentru anul universitar 2023 — 2024

Nr. Termen' Entitate Actiune
crt. responsabila
1 31 mai DITC Exportarea tuturor datelor ce au fost urcate in platforma
MAO (actual numita MIS) in anul universitar 2022 -
2023
1 iunie — 30 DITC Prima parte a configurdrilor si importurilor ce pot fi
iunie realizate fara verificarile planurilor de Tnvatamant
3 Cel tarziu 15 Facultati, Facultdtile trimit planurile de invdtdmant spre
iunie DGMA verificare cdtre DGMA
4 15-25 iunie DGMA DGMA verifica planurile de invatimant si trimite
facultatilor eventuale observatii
5 Cel tarziu 23 DGMA, Elaborarea  procedurii  interdepartamentale  de
lunie DITC, DRU | intocmire a statelor de functii in platforma MIS
6 28 iunie CA Adoptarea procedurii interdepartamentale de elaborare
a statelor de functii in platforma MIS
7 | 25-30 iunie Facultati Facultatile actualizeaza, in platforma, planurile de
invatamant
8 30iunie — 15 | Facultati, Verificarea planurilor de invatamant din platforma, de
iulie DGMA catre DGMA
9 I mai- 15 DITC Realizarea modificarilor tehnice de importantd majora
iulie pentru utilizarea platformei de catre facultati
10 | 15 iulie —31 Facultati Actualizarea datelor in platformd de catre facultati cu
iulie respectarea pasilor specifici pentru actualizarea
datelor; inserarea formatiunilor de studii si alocarea pe
departamente a activitatilor didactice care se normeaza
(inclusiv transmiterea notelor de comandad inter-
facultati)
11 15 iulie — 31 DITC A doua parte a configurarilor si importurilor ce pot fi
iulie realizate dupa verificarea planurilor de Tnvatamant de
catre DGMA (programe de studii care nu au fost prinse
in prima etapa a proiectului sau care contin anumiti ani
de studii neprinsi in platforma)
12 Cel tarziu 31 DITC Actualizarea / crearea ghidurilor de utilizare (atat
august generale cat si specifice pentru anumite actiuni) si
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transmiterea lor cdtre toate entitatile implicate
(DGMA, DRU, facultati)

13 31 august DITC Finalizarea tuturor modificarilor si imbunatatirilor
tehnice prinse in documentul cu cerinte pentru anul
universitar 2023 - 2024

14 | 25 septembrie Directori Finalizarea realizarii statelor de functii de catre

departamente | directorii de departamente din cadrul facultatilor
15 | Incepand cu 8 DITC Extragerea datelor din MIS pentru Moodle
septembrie
16 25-27 BASPO Verificarea statelor de functii si implementarea de
septembrie corecturi, acolo unde este cazul
17 | 28 septembrie Directori Semnarea electronica a statelor de catre directorii de
departament, | departament si decani
decani
18 | 29 septembrie Senat UB | Aprobarea statelor de functii in Senat
19 | 30 septembrie Prorector Semnarea statelor de functii la nivel UB
Nota: Termenele sunt stabilite in conformitate cu legislatia actuala privind invatamdntul superior si

reglementarile la nivel UB. Ele pot suferi modificari in situatii speciale, justificate.
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Anexa 2

Reguli de constituire a posturilor didactice
in statele de functii

Constituirea la nivelul departamentelor a normelor didactice pentru titulari
Normele din posturile titularilor vor fi incdrcate cu 2 ore conventionale peste minimul functiei pentru
profesor (7+2 = 9 ore conventionale) si pentru conferentiar (8+2 = 10 ore conventionale), si cu 1 ora
conventionald pentru lector (10+1 = 11 ore conventionale) si pentru asistent (11+1 = 12 ore
conventionale).
Normele din posturile titularilor care nu au raportat indeplinirea indicatorilor de calitate la precedenta
raportare pentru CNFIS vor fi incarcate cu 4 ore conventionale peste minimul functiei (pentru profesor
7+4 = 11 ore conventionale, pentru conferentiar 8+4 = 12 ore conventionale, pentru lector 10+4 = 14
ore conventionale, pentru asistent 11+4 = 15 ore conventionale).
In cazul titularilor carora li s-a aprobat completarea normei prin activitate de cercetare, prin aplicarea
deciziei CA din 6 iulie 2022, in statul de functii se trec activitatile didactice care raiman parte a normei,
precum si numarul de ore conventionale de cercetare calculat conform legislatiei in vigoare.
In cazul titularilor carora li s-a acordat an sabatic, in statul de functii se completeazi norma didactica
integrala, iar acoperirea disciplinelor se completeaza conform anexei 2 din cererea aprobata pentru anul
sabatic.
In cazul titularilor cirora li s-a aprobat diminuarea normei de lucru (inclusiv a programului si
remuneratiei), in statul de functii se completeazd norma didactica integrala; la statul de functii se va
atasa solicitarea/declaratia titularului in care sunt mentionate disciplinele pe care le preda in anul
universitar respectiv; disciplinele care vor fi acoperite prin plata cu ora si vor fi incluse in acoperirea cu
personal a statului de functii.
Titularii care exercita functii de conducere 1n cadrul institutiei de invatamant superior pot beneficia, pe
durata exercitarii functiei de conducere si cu aprobarea prealabila a Senatului UB, de o reducere a normei
didactice de cel mult 50%; in statul de functii se completeaza norma didactica integrala, adaugandu-se
specificatiile referitoare la acoperirea disciplinelor care vor fi efectuate in regim de plata cu ora.

Constituirea la nivelul departamentelor a normelor didactice vacante pentru posturile
propuse pentru examen de promovare in cariera didactica
In statul de functii pentru anul universitar in care va avea loc examenul de promovare se va configura
un post vacant cuprinzand disciplinele stabilite prin portofoliul de promovare si alte discipline
compatibile.

Constituirea la nivelul departamentelor a normelor didactice vacante pentru care se
intentioneaza organizarea de concursuri pentru ocupare

Normele vor fi incarcate cu 2 ore conventionale peste minimul functiei.

In alcituirea normelor se va asigura coerenta logici a portofoliului de discipline.
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Constituirea la nivelul departamentelor a normelor didactice vacante pentru care nu se
intentioneaza organizarea de concursuri pentru ocupare
Activitatile didactice, care nu sunt cuprinse in posturile titularilor sau in posturile vacante pentru care
se intentioneaza sa fie scoase la concurs, vor fi grupate in posturi vacante de lector si/sau de asistent.
Normele vor fi incarcate la maxim (pana la 16 ore conventionale).
Facultétile care au redus incarcatura planurilor de Invatamant pot pastra numarul de posturi normate in
anul universitar precedent.

Stabilirea acoperirii activitatilor didactice din posturile vacante si/sau rezervate
Pentru activitatile de curs au prioritate in ordine: cadrele didactice titulare care au predat disciplina
respectiva sau au publicatii stiintifice relevante pentru tematica disciplinei, alte cadre didactice titulare,
profesorii emeriti, cadrele didactice asociate care exercita calitatea de conducatori de doctorat in cadrul
unei scoli doctorale din facultate.
Pentru activitatile de seminar au prioritate in ordine: studentii-doctoranzi , cadrele didactice titulare cu
rang de asistent sau lector, alte cadre didactice titulare, cadre didactice asociate care au mai predat
disciplina respectiva.
Optional: daca pentru acoperirea unor activitati didactice opteazd mai multe cadre didactice titulare,
consiliul departamentului poate organiza o competitie de fise de disciplina.
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Diagrama de proces pentru realizarea statelor de functii

START

DRU
Obtinerea listei cu adreseke de mail
institutionale (de la DITC) ale
profesorilor

DRU +DITC
Obfinerea de citre DRU a listei cu
adresele de mail institutionale penir
profesori

DRU
Actualizarea in platforma a datelor
personale ale profesorilor

DRU
Ad3ugarea in platforma a cadrelor
didactice fara acfivitate in anul
precedent

Generare si arhivare rapoarte si

CF +UB
Aprobarea planurilor de
(EEED

Facultati
ctualizare in platofprma pemntru
anul universitar urmato

DGMA
Veerificarea fn platforma a
planurilor de invatimant

Introducerea formatiunilor de

N DD
Intocmirea statelor de functi
conform ghidului de ufilizare

documente

STOP

PO-DRU_BASPO-19 - Proceduri interdepartamentald pentru realizarea statelor de functii din Universitatea din Bucuresti

utilizand platforma de Management Informatic al Statelor

Anexa 3

14/14



	1. Scopul procedurii
	2. Domeniul de aplicare
	3. Documente de referință (reglementări)
	4.1. Definiții ale termenilor
	4.2. Abrevieri ale termenilor
	5. Descrierea procedurii interdepartamentale
	5.1. Generalități
	5.2. Resurse necesare
	5.3. Modul de lucru
	5.4. Gestionarea procesului de organizare, stocare și utilizare a documentelor de interes intern/extern
	6. Roluri și responsabilități în derularea procedurii
	6.1. Reprezentanții desemnați de DRU
	8. Formular analiză procedură
	10. Anexe
	Anexa 1 – Calendarul de activitate pentru anul universitar curent
	Anexa 2 – Reguli de constituire a posturilor didacticeîn statele de funcții
	Anexa 3 – Diagrama de proces pentru realizarea statelor de funcții

