


METODOLOGIA DE ELABORARE A
STATELOR DE FUNCTII

Aprobat Anexa 1 la Hotararea Senatului nr. 12482/06.09.2024




Articolul 1

(1) Metodologia de elaborare a statelor de functii are in vedere incadrarea cheltuielilor
de personal in limitele alocatiei bugetare stabilite prin Contractul Institutional, incheiat
intre Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti si Ministerul Educatiei.

Articolul 2

(1) Senatul universitatii aproba Statele de functii ale departamentelor din structura
UTCB.

Articolul 3

(1) Consiliul de Administratie aproba formatiile de studiu pentru activitati de predare,
activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an si
lista disciplinelor la care aplicatiile se desfasoara pe subgrupe.

(2) Activitatile aplicative de tipul lucrdrilor de laborator sunt exclusiv activitatile care
se desfasoara prin utilizarea unor instalatii speciale, aparate si instrumente pentru
experiente stiintifice si lucrari practice in domeniul stiintelor experimentale sau
aplicate, sub indrumarea cadrelor didactice si laborantilor.

(3) Rectorul numeste o Comisie de verificare a statelor de functii si corelarea acestora
cu notele de comanda elaborate de decanate, in scopul respectarii prevederilor
acestei metodologii. Aceasta comisie este formata din opt membri si este condusa
de prorectorul responsabil cu activitatile didactice.

(4) Consiliul de Administratie avizeaza Statele de functii si le supune aprobadrii
Senatului.

(5) Consiliul de Administratie stabileste anual calendarul elaborarii statelor de functii.

Articolul 4

(1) Decanatele estimeaza numarul de studenti ale formatiilor de studiu. Numarul
minim de studenti al formatiilor de studiu din seria curenta pentru activitati de predare,
activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an si
practica de specialitate este:

(@) Nr. minim studenti / grupa: 25
(b) Nr. minim studenti / serie la studiile universitare de licenta: 80
(c) Nr. minim studenti / serie la studiile universitare de masterat: 35

(2) Fac exceptie programele de studii universitare la care capacitatea maxima de
scolarizare aprobata de ARACIS, sau cifra de scolarizare alocata, sunt mai mici decét
80 la licenta, respectiv 35 la master. in aceste cazuri numarul minim de studenti pe
serie este egal cu capacitatea maxima de scolarizare aprobata / alocata.

(3) Studentii amanati din anul de finalizare a studiilor (anul IV de licentd la
specializarile ingineresti si anul Ill de licenta la STI, respectiv anul Il de master la toate
specializarile) si studentii cu credite in avans nu se iau in considerare la calculul
numarului de studenti din formatiile de studiu. In cazul invdtdmantului cu predare
integrald in limba franceza sau engleza, pentru calculul numarului de studenti din



formatiile de studiu necesar verificarii conditiilor de numar minim/formatie de studiu
se vor folosi urmatorii coeficienti:

(a) student UE la licenta = 1,2 x student de referinta (la licenta cu predare in roméana)

(b) student non-UE la licenta = 2,1 x student de referinta (la licentd cu predare in
romana)

(c) student UE la master = 1,2 x student de referinta (la master cu predare in roméana)

(d) student non-UE la master = 1,0 x student de referinta (la master cu predare in
romana).

(4) Coeficientii tin cont atat de finantarea bugetara diferita a studentilor care invata in
limba franceza sau engleza, cét si de costul suplimentar al orei de predare.

(5) Prin exceptie fata de prevederile Articolul 4 in cazuri bine justificate, pentru cel
mult o specializare de licentd si una de masterat la fiecare facultate, cu aprobarea
Consiliului de Administratie al UTCB, se admit formatii de studiu pentru activitati de
predare diminuate astfel:

(a) Serie la studiile universitare de licenta: diminuare cu 30 studenti
(b) Serie la studiile universitare de masterat: diminuare cu 10 studenti

(6) Decanatele avizeaza desfasurarea activitdtilor didactice pe subgrupe la studii
universitare de licenta, la propunerea departamentelor, astfel:

(a) Activitatile de laborator si aplicatiile cu suport informatic care au ca obiect initierea
in utilizarea calculatoarelor, programate in primul an de studiu, si disciplinele
programelor de studii din domeniul ,Ingineria sistemelor”, se pot desfasura pe
subgrupe. Numadrul de studenti al unei subgrupe, stabilit conform (1), nu poate fi mai
mic de 12.

(b) Activitatile de verificare/indrumare a proiectelor, altele decat activitatile de predare
in cadrul orelor de proiect, in functie de volumul de lucru si de dificultate, se pot
desfasura pe subgrupe. Numarul de studenti al unei subgrupe, stabilit conform
Articolul 4, nu poate fi mai mic de 12.

(7) Desfasurarea activitatii de verificare/indrumare a proiectelor pe subgrupe se va
realiza cu aprobarea Consiliului de Administratie.

(8) in cazul in care activitatile didactice de laborator si de verificare/indrumare a
proiectelor se desfasoara online sincron, de regula acestea se vor desfasura pe grupe.
Decanatele vor aviza propunerile departamentelor pentru activitatile didactice de
laborator si de verificare/indrumare a proiectelor ce se vor desfasura online sincron
pe subgrupe si le vor supune aprobarii prorectorului de resort. Prin online sincron se
intelege utilizarea unor resurse electronice, informatice si de comunicatii sincrone
specifice prevazute in standardele de calitate elaborate si aprobate de ARACIS.

(9) Decanatele estimeaza numarul de serii si grupe, pornind de la o evaluare statistica
din ultimii 2 ani, privind indicatorii de promovare dupa sesiunea de toamna.

(10) Decanatele elaboreaza notele de comanda pentru departamente. in notele de
comanda se inscrie si numarul proiectelor de diploma si al lucrarilor de disertatie a
caror conducere revine cadrelor didactice de la fiecare departament. Acest numar se



stabileste in acord cu numarul de proiecte de diploma si al lucrarilor de disertatie
finalizate in anul anterior, la fiecare specializare.

(11) La elaborarea notelor de comanda, decanatele vor lua in considerare capacitatea
departamentelor de a acoperi activitatile didactice prin normele cadrelor didactice
titulare.

(12) Daca la un anumit departament se constata ca numarul de ore conventionale din
posturile vacante depaseste 15% din totalul orelor conventionale, activitatile didactice
din posturile vacante se pot distribui catre normele cadrelor didactice avand doctorat
in acelasi domeniu si specializare compatibila de la alte departamente, cu mentinerea
activitatilor didactice in statul de functii al departamentului.

(13) Decanatele verifica statele de functii si le inainteaza Consiliilor de facultate
pentru avizare. Dupa avizarea pozitiva in Consiliile de Facultate decanatele inainteaza
statele spre avizare catre Consiliul de Administratie. in situatii bine argumentate,
decanatele pot solicita departamentelor inlocuirea unui cadru didactic titular.

Articolul 5

(1) Departamentele elaboreaza statele de functii, tabelele recapitulative (centralizator
si structura posturilor) si notele justificative cerute de aceasta metodologie.

(2) Departamentele elaboreaza statele de functii conform formatului din procedura
P0O-08 din manualul ,Proceduri si documentatii pentru managementul proceselor
educationale”, pe baza prevederilor din acest articol.

(3) in statul de functii sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice si de
cercetare ocupate sau vacante, specificandu-se functiile didactice si de cercetare
corespunzatoare si numarul saptamanal de ore conventionale repartizate pe activitati
de predare, seminare, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiecte,
indrumare a studentilor si a studentilor-doctoranzi, practicid de specialitate, la
disciplinele din planul de invatamant.

(4) Norma didactica sdptdmanala pentru posturile didactice, exclusiv activitatile
didactice in regim plata cu ora, este:

(a) profesor: 11 ore
(b) conferentiar: 12 ore
(c) sef lucrari/lector: 14 ore
(d) asistent: 15 ore.

(5) Fata de valorile specificate la (4), se permite reducerea normei didactice
saptamanale a cadrelor didactice din UTCB, fara a cobori sub valorile legiferate pentru
norma didactica minima aferenta postului, astfel:

(a) directorii de departamente didactice, prodecanii facultatilor — reducere de o ora
sau doua ore, cu aprobarea decanului facultatii;

(b) decanii, prorectorii si presedintele senatului — reducere de trei ore;

(c) autorii de articole publicate in reviste ISI rosu sau de brevete de inventie
internationale in anul calendaristic precedent — reducere de o ora pentru fiecare articol



publicat / brevet obtinut in care este explicit mentionatd apartenenta autorului la
UTCB;

(d) autorii de articole publicate in reviste ISI galben sau de brevete de inventie
nationale in anul calendaristic precedent — reducere de 0,5 ore pentru fiecare articol
publicat / brevet obtinut in care este explicit mentionatd apartenenta autorului la
UTCB;

(e) autorii de articole publicate in reviste ISI alb in anul calendaristic precedent -
reducere de 0,25 ore pentru fiecare articol publicat in care este explicit mentionata
apartenenta autorului la UTCB;

(f) cadrele didactice care au activitate de predare cursuri la seriile de studii ce au cel
putin 100 de studentiin seria curenta — reducere de 0,5 ore pe semestru pentru fiecare
serie ce indeplineste conditia de minim. Aceastd reducere nu se aplicd pentru
activitatea de predare online sincron prin utilizarea unor resurse electronice,
informatice si de comunicatii sincrone specifice prevazute in standardele de calitate
elaborate si aprobate de ARACIS.

(6) Reducerile efectuate pe baza instructiunilor (5)(c),(5)(d) si (5)(e) se vor mentiona
intr-un document separat elaborat de catre directorul de departament. Raportul va
contine documente doveditoare ale publicarii articolelor (print-screen-uri din Web of
Knowledge) si obtinerii brevetelor (copie de pe brevetul de inventie). Totalul
reducerilor aplicate tuturor autorilor unui articol publicat sau brevet obtinut nu va
depasi patru ore pentru (5)(c), doud are pentru (5)(d) si o ora pentru (5)(e). Astfel, daca
numarul de autori, N din UTCB pentru un articol / brevet este mai mare ca patru,
reducerea pentru fiecare autor va fi egala cu valoarea stipulata la punctele (5)(c),(5)(d)
sau(5)(e) inmultita cu 4/N.

(7) Nu se vor efectua reduceri pe baza instructiunilor (5)(c), (5)(d) si (5)(e) daca
articolele au fost deja considerate pentru aplicarea prevederilor articolului 4, Capitolul
C din Metodologia privind acordarea salariului diferentiat in functie de performanta in
activitatea de cercetare dezvoltare-inovare pentru personalul didactic si de cercetare
angajat in UTCB in anul calendaristic in curs pentru salariile aflate in plata sau
articolele a carei publicare a fost suportata din bugetul universitatii din fondul pentru
finantarea cercetarii stiintifice din institutile de invatdmant superior asigurat de
Ministerul Educatiei, din granturile ARUST sau proiectele FDI.

(8) Rectorul UTCB va avea norma didactica egala cu minimul prevazut de lege pentru
functia sa didactica.

(9) Norma personalului didactic avand gradul didactic de profesor, conferentiar sau
sef de lucrari/lector care, datorita specificului disciplinelor, nu are in structura postului
ore de curs, se majoreaza cu doua ore conventionale, fara a depasi limita maxima de
16 ore conventionale/ sdptamana.

(10) Posturile vacante se vor constitui pentru gradul didactic de sef lucrari/lector sau
asistent, in functie de structura postului, si vor fi incarcate la 16 ore pe saptamana.
Prin exceptie, se pot forma posturi vacante de conferentiar sau profesor, in functie de
politica de resurse umane a universitatii, cu conditia scoaterii acestora la concurs in
anul universitar urmator. Lista posturilor vacante de conferentiar sau profesor se
avizeaza de decanul facultatii si se aprobd de Consiliul de administratie. in cazul



scoaterii la concurs, pana la confirmarea de cétre Senatul universitatii a castigarii
concursului, plata orelor din posturile de conferentiar sau profesor vacante se face la
tariful orar stabilit pentru postul de sef de lucrari/lector. Posturile care urmeaza a fi
scoase la concurs vor avea in structura lor cel mult trei discipline inrudite.

(11) Calculul numarului de ore conventionale se va face astfel:

(a) Ora conventionala este egala cu ora didactica fizica la activitati de seminar, lucrari
practice si de laborator, indrumare de proiecte de an, la invatamantul universitar de
licenta.

(b) La invatamantul universitar de licentd, ora de curs (activitdtile de predare)
reprezinta 2 ore conventionale.

(c) La invatamantul universitar de masterat si invatamantul postuniversitar, ora de
curs (activitatile de predare) reprezinta 2,5 ore conventionale si ora de activitati de
seminar, lucrari practice si de laborator sau indrumare de proiecte de an reprezinta 1,5
ore conventionale.

(d) in cazul predarii integrale in limbi de circulatie international, la ciclurile de licent,
master si doctorat, activitatile de predare, seminar sau alte activitati sunt normate cu
un coeficient suplimentar multiplicativ, fatd de cei specificati la Articolul 4(3)(a),
Articolul 4(3)(b) si Articolul 4(3)(c), egal cu 1,25. Fac exceptie de la aceasta prevedere
orele de predare a limbii respective.

(e) In cazul desfasurarii activitatilor de verificare/indrumare a proiectelor pe subgrupe,
ora conventionald este egala cu ora fizica. Activitatile de verificare/indrumare la un
proiect vor

(f) constitui maxim jumatate din totalul orelor fizice de activitate didactica la proiectul
respectiv. Restul orelor sunt activitati de predare in cadrul orelor de proiect si se
normeaza pe grupe.

(g) In cazul desfasurdrii activitatii pe subgrupe la laboratoare sau la aplicatiile cu
suport informatic desfasurate in cadrul retelelor de calculatoare, ora conventionala
este egala cu ora fizica.

(h) Pentru activitatile de practica, ora fizica este egala cu ora conventionala. Practica
pentru elaborarea lucrarilor de finalizare a studiilor de la disciplinele cuprinse in
planurile de invdtdmant se acopera in cadrul activitatii de indrumare a lucrarilor de
finalizare a studiilor si nu se distribuie in comenzi. La programele de studii universitare
de masterat, pentru practica care se desfdasoara la terti si constituie activitate
didactica asistata partial, se considera in comanda catre departamentele didactice o
ora de activitate didactica asistata saptamanal. Activitatea se desfasoara pe serii de
predare. La programele de studii universitare de licentd, pentru practica de specialitate
care se desfasoara la terti si constituie activitate didactica asistata partial, se
considera in comanda catre departamentele didactice o ora de activitate didactica
asistata saptamanal. Activitatea de indrumare a practicii se normeaza pe serii de
predare. Fac exceptie seriile de studii ce au cel putin 100 de studenti in seria curenta
unde se normeaza cumulativ doua ore de activitate didactica asistata saptamanal. La
programele de studii universitare de licentd, pentru practica de domeniu care
constituie activitate didactica asistatd partial, se considerd in comanda cétre
departamentele didactice numarul de ore prevazut in planurile de invatdmant.



Activitatea de indrumare a practicii se normeaza pe serii de predare. Fac exceptie
seriile de studii ce au cel putin 100 de studenti in seria curenta unde se normeaza un
numar dublu de ore de activitate didactica asistata in raport cu cel prevazut in planurile
de invatamant.

(12) indrumarea de proiecte de diplomé sau lucréri de disertatie se normeaza cu 0,5
ore conventionale /saptamang, dar nu mai mult de 1,5 ore conventionale/saptamana
pentru un cadru didactic, cu conditia ca la nivelul de departamentului din care face
parte cadrul didactic sa fie acoperite toate proiectele de diploma sau lucrarile de
disertatie inscrise in notele de comanda. indrumarea de eseuri de absolvire la APLR
se normeaza cu 0,125 ore conventionale /sdptamana, dar nu mai mult de 1,5 ore
conventionale/saptamana pentru un cadru didactic. Indrumarea de proiecte de
diploma sau lucrari de disertatie nu se distribuie in regim de plata cu ora.
Disciplina "Practica pentru elaborarea proiectului de diploma”, sau echivalente ale
acesteia, nu se normeaza.

(13) Departamentele care, conform notelor de comanda primite de la facultati, nu
dispun de numarul necesar de ore pentru a atinge norma didactica saptamanala
pentru fiecare cadru didactic, conform (4), (5) si (6), vor norma posturile la valorile
maxime posibile care trebuie sa fie mai mari decat valorile minime specificate in
Legea 199/2023. Suplimentar, pana la valorile stabilite conform (4), (5) si (6) se vor
include in normele didactice la aceste departamente disciplinele optionale specificate
in notele de comanda, normate conform (11), si alte activitati didactice extra-
curriculare prevazute de Legea 199/2023, pentru care ora fizica este echivalenta cu
0,5 ore conventionale, cum sunt organizarea si jurizarea de concursuri studentesti sau
indrumarea cercurilor stiintifice studentesti.

(14) Conducerea de doctorat se normeaza cu 0,25 ore conventionale pe saptdmana
pentru anul | si cu 0,5 ore conventionale pe saptamana pentru anii Il si lll, pentru fiecare
doctorand indrumat in perioada de stagiu, dar nu mai mult de 2 ore conventionale pe
saptamana pentru un cadru didactic titular. Activitatea desfasurata in cadrul
comisiilor de indrumare se normeaza cu 0.2 ore conventionale pe sdptamana pentru
anii Il si Ill din cadrul programului de doctorat, pentru fiecare doctorand indrumat in
perioada de stagiu, dar nu mai mult de 0,6 ore conventionale pe saptdmana.

(15) Asistentul universitar doctor poate fi titularizat pentru activitati de predare, in
regim de plata cu ora, in limita de 2 ore conventionale medie anualg, la propunerea
conducerii departamentului, cu avizul decanului si cu aprobarea rectorului.

(16) Studentii doctoranzi bursieri vor desfasura activitati de seminar, lucrari practice
si de laborator sau indrumare de proiecte de an, in cuantum de 4-6 ore conventionale
/ saptamana, in cadrul contractului de studii universitare de doctorat.

(17) Activitatile cuprinse in notele de comanda care sunt incluse in posturile vacante
se vor repartiza cu prioritate catre studentii doctoranzi bursieri, in limita prevederilor
(18), sau catre cadre didactice titulare ale UTCB, in regim de plata cu ora.

(18) Structura si pozitia in statul de functii a posturilor pentru care s-au dat concursuri
in anul universitar precedent se mentin in statul de functii din anul curent.

(19) Avand in vedere coeficientul de finantare diferit pentru studentii inmatriculati la
domeniul de Limbi Moderne Aplicate, normarea activitatilor didactice pentru
programul de studii de licenta Traducere si Interpretare si pentru programul de studii



de master Traducere si Interpretare Specializata din cadrul Facultatii de Inginerie in
Limbi Straine se va face in conformitate cu:

(a) prezenta metodologie,

(b) Hotararea Consiliului de Administratie privind lista disciplinelor la care aplicatiile
se desfasoara pe subgrupe

(c) Protocolul intre Departamentul de Limbi Strdine si Comunicare, Decanatul
Facultatii de Inginerie in Limbi Straine si Rectoratul UTCB.



