MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
SENAT

HOTARARE

privind aprobarea Instructiunile de evidenta a cadrelor didactice si a
activititilor procesului de invatimant in anul universitar 2020-2021

Senatul UPB intrunit in date de 23.07.2020 adopti prezenta hotarare:

Art. 1. Se aproba Instructiunile de evidentd a cadrelor didactice si a activitdtilor
procesului de invatamant, prezentate in Anexa.

Art. 2. Facultatile din Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti duc la
indeplinire prevederile prezentei hotérari a senatului.

Presedinte Senat,

Bucuresti,

................................
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de invatamant

1. CONTINUTUL ACTIVITATILOR DIDACTICE

Art. 1. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, norma universitara (in
limita a 1720 ore anual) cuprinde:

a) norma didactica;
b) norma de cercetare.
Art. 2. Norma universitari siptimanali de 40 ore pe saptiména este formata din:
e Norma didacticd formata, la randul sdu, din:
onorma didactica siptimanald minima;
oalte activititi in norma didactica.

e Norma de cercetare.

Art. 3. Norma didactici siptimanali minima cuprinde activitati de curs,
seminar, laborator, proiect an si este diferentiatd functie de tipul postului si nu poate
depisi 16 ore conventionale pe sdptamana.

Art. 4. Alte activititi in norma didactici constau in indrumare lucrari licenta,
disertatii de masterat si teze de doctorat; alte activitati didactice, practice si de cercetare
stiintifica inscrise in planurile de invagimant; conducerea activitdtilor competitiilor
profesionale sau sportive; activititi de evaluare; tutoriat, consultatii, Indrumarea
cercurilor stiintifice studentesti, participarea la consilii si in comisii in interesul
invatamantului.

Art. 5.

(1) Activitatea fiecarui cadru didactic este stabilita la inceputul fiecarui an
universitar, este normatd si consemnatd in documentele de eviden{d si gestiune ale
departamentului.

(2) Principalele documente de gestiune la nivelul departamentului sunt nota de
comand3 primita la departament, statul de functii, Fisa Individuala Anuali a Postului
— FIAP” (care constituie anexd la contractul individual de munca) si documentele
privind plata cu ora.

(3) Nota de comanda trimisa este in responsabilitatea Decanului facultatii.
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de invatamant

2. PRECIZARI GENERALE PRIVIND NORMAREA
ACTIVITATILOR DIDACTICE

Art. 6. In Universitatea Politehnica din Bucuresti (UPB) elementele principale de
normare sunt ora conventionali si norma didactica.

Art. 7.

(1) Activitatile didactice care se normeaza sunt activitafile prevazute in planurile
de invatimant aprobate de Senat tindnd seama de numairul de studenti care semneazi
contract de studii.

(2) Pe baza planurilor de invatamant, facultatile lanseaza note de comanda pentru
acoperirea activitatilor didactice catre departamente , cu respectarea regulilor interne ale
UPB privind alocarea comenzilor cétre departamente.

Art. 8. Pe baza notelor de comandi si a regulilor de normare, departamentele
stabilesc normele didactice pentru anul in curs si intocmesc statele de functii, prin
consultarea cadrelor didactice titulare.

Art. 9.

(1) Tipurile de norme didactice sdptaméanale minime din UPB, precum si
continutul acestora sunt prezentate in tabelul 1.

Tabelul 1. Tipurile de norme didactice saptdmanale minime in UPB

Cod Denumire Continut Observatii
Npma Sl Activitati Se propune de catre directorul de
tip_1 el didactice si | departament, cu respectarea (art. 287-13 din
de cercetare | Legea 1/2011).
Norma didactica fara Act.1v1t.a i Limbi moderne, Educatie fizica si sport, etc.
: et aplicative i ” g
tip 2 | discipline de curs didactice si Se majoreaza cu 2 ore conventionale (art.
(prin specific) i Cercet:re 287-11 din Legea 1/2011).
Se majoreaza cu pana la 4 ore conventionale
tio 3 Norma didactica fara | Activitai fard a depasi 16 ore/saptamana. Se aproba
P cercetare didactice de CF si BExCA¥* (art. 287-14 din Legea
1/2011).
Se propune de catre directorul de
o i3 - Activitati departament, cu maxim 50% din norma sunt
. Norma didactica il - S 5 .
tip 4 it didactice si | activitati de cercetare fara a depasi 16
de cercetare | ore/saptimana. Se aproba de CF si BExCA*
(art. 287-15 din Legea 1/2011).
Activititi Norma este echivalentd a 16 ore
tip 5 | Norma cercetare de cercettare conventionale /sdptdmana. Se aproba de CF
si BExCA*, (art. 2§7-16 din Legea 1/2011).
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de invatamant

*CF — Consiliul Facultitii; BEXCA — Biroul Executiv al Consiliului de
Administratie.

Normele de tip 3, 4, 5 constituie cazuri speciale.

(2) Pentru cazuri speciale in care norma didactica, parfial sau total, nu se poate
constitui din activitate didactica, titularul isi poate pastra functia didacticd prin acoperirea
normei si a cheltuielilor salariale din activitatea de cercetare stiintificdi pe baza de
contract. Asemenea norme, realizate cu acordul Consiliului Facultatii, sunt aprobate de
Biroul Executiv al Consiliului de Administratie (Legea Educatiei Nationale 1/2011, art.
287.15, 16).

Art. 10.

(1) Pentru evidenta si gestiunea activitagilor didactice al unui departament se
intocmesc statele de functii, elementul principal de structura al acestora fiind postul
didactic.

(2) Posturile in statul de functii sunt prezentate in ordine descrescétoare a gradului
didactic si a vechimii.

(3) Pentru posturile ocupate se include mentiunea: ,,pe duratd nedeterminata™ sau
..pe duratd determinatd”.

Art. 11.

(1) Pe primele pozitii didactice din statul de functii se trec profesorii emeriti ai
departamentului, numarul lor neludndu-se in considerare la calculul efectivului
departamentului.

(2) Pentru profesorii emeriti nu se vor prevedea activitati didactice.

(3) Profesorii emeriti vor putea efectua activitati didactice din normele vacante, in
sistem ,,plata cu ora™.

Art. 12. Evidenta tuturor activitatilor cuprinse in norma anuald de 1720 de ore se
face cu ajutorul FIAP care se ataseaza statelor de functii si sunt intocmite de catre toate
cadrele didactice (titulare si asociate).

3. REGULI DE INTOCMIRE A STATELOR DE FUNCTII
PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021

Art. 13. In ceea ce priveste structura posturilor departamentelor, se recomanda ca
toate Departamentele din UPB s aloce 30%-50% dintre posturile vacante pentru posturi
de asistenti.

Art. 14.

(1) Notele de comandi vor asigura maximum 29 de ore pe student bugetat (fara
taxi), pentru programele de licentd plus masterat.

(2) La invatamantul in limbi straine, numarul de studenti luat in calcul la stabilirea
acestui indicator va fi de multiplicat cu 1,5 pentru limba engleza si pentru limba franceza,
respectiv cu 2,5 pentru limba germana
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de Tnvatamant

Art. 15. Facultatile care vor trimite note de comandd ce conduc la depasirea
indicatorului de 29 de ore pe student bugetat vor suporta automat depésirea din veniturile
proprii.

Art. 16. Notele de comanda pentru refacerea unor discipline, pentru studentii aflati
in an pregititor sau pentru alte cazuri speciale vor fi trecute in categoria ,.Note de
comanda suplimentare” precizdndu-se structura formatiilor de studii pentru aceste
situatii.

Art. 17. Notele de comandd vor asigura structura formatiilor de studii cu
urmitoarele constrangeri:

e seriile pentru prelegerile de curs la ciclul de licentd pentru anii I si II: minimum 80
de studenti (exceptie: acolo unde la un program de studii sunt maxim 2 grupe);

e seriile pentru prelegerile de curs la ciclul de masterat: minimum 20 de studenti,
respectdnd media pe facultate de 25 de studenti;

e grupele pentru seminar §i proiect la ciclul de licentd: la seminar i proiect se
organizeaza o singurd formatie de studii;

e subgrupele pentru laborator la ciclul de licen{d: minimum 12 si maximum 15
studenti.

Art. 18.

(1) Facultatile care vor alcatui formatii de studiu pentru programele de masterat cu un
numir mai mic de studenti decat cel specificat la Art. 17, dar nu mai mic de 15 studenti
pentru un program, vor norma orele aferente activitatilor didactice la acele formatii de
studiu cu o reducere proportionald cu raportul dintre numarul de studenti din formafii si
numarul minim impus. Atasat Statului de functii va exista un tabel cu semnaturile tuturor
cadrelor didactice care predau la respectivul program de studii (anul I si anul II) pentru
sustinerea acestui proces.

(2) Restul orelor se vor trece de asemenea, in statul de functii in posturi vacante
pentru care nu se va efectua plata. Evidenta situatiei acestora este in raspunderea directa a
Directorului de Departament. Aceste ore vor aparea in dreptul Comenzilor suplimentare din
cadrul Comenzilor trimise.

mon

(3) Pentru masteratele in domeniile "Stiinte ale Educatiei", "$tiinte ale Comunicarii",
"Economie" si "Relatii Internationale si Studii Europene" numirul minim de studenti
pentru un program de masterat va fi 25.

(4) Toate orele prevazute in Planul de [nvatdmant trebuie sa se regaseasci in Statul de
Functii.
Art. 19. Numirul de ore conventionale pe saptimana va fi pentru:

e profesor: 9 ore cu minimum 4 ore conventionale de curs si maximum 2 ore
conventionale conducere doctoranzi;

o conferentiar: 10 ore cu minimum 4 ore conventionale de curs si maximum 2 ore
conventionale conducere doctoranzi;

e sef de lucrdri (lector): 12 ore cu minimum 2 ore conventionale de curs si
maximum 1 ori conventionalid conducere doctoranzi;
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e asistent cu contract pe durati nedeterminati: 13 ore;

e asistent cu contract pe durati determinata: 12 ore.

Art. 20. Activitatile didactice pentru licentd si masterat si normarea acestora sunt
prezentate in tabelul 2.

Tabelul 2. Structura normei didactice saptiminale minime

Tipul activitaii o Ore conventionale*
didactice RO LimP . Limbi striine
romana

Curs 1 2 2,5
Seminar 1 1 1,25
Laborator 1 1 1,25
Proiect 1 1 1,25
Indrumare doctoranzi 0,5 0,5 | e

*Qra fizica este ora didacticd de seminar, de lucrari practice sau de proiect.

Art. 21. Normele cadrelor didactice din facultate vor fi incarcate diferit si in
urmdtoarele situatii:

(1) Profesorii si conferentiarii care nu indeplinesc criteriile minime stabilite de
CNATDCU in vigoare (specifice domeniului de incadrare a postului ocupat, in totalitatea
lor, incluzand categoriile, restrictiile si impunerile specifice domeniului respectiv)
valabile incepind cu 01.10.2017, vor avea norma incarcatd suplimentar cu 1 orad
conventionald.

(2) Cadrele didactice care nu au raportat in cursul acestui an universitar, la solicitarea
UPB, gradul de indeplinire al criteriilor minime stabilite de CNATDCU vor avea norma
incarcata suplimentar cu 1 ord conventionala.

(3) Daci un cadru didactic nu a fost autor sau co-autor a cel putin 1 articol publicat
in anul calendaristic 2019 in reviste, in ,.Conference Proceedings™, sau 1 brevet vizibil
pand la data de 01.09.2020 in baza de date ..ISI Web of Science Core Collection
(Clarivate Analytical), cu ,.ISI WOS” precizat, atunci norma sa didacticad va fi incarcata
suplimentar cu 1 ord conventionala.

(4) Pentru cadrele didactice care au publicat in anul calendaristic 2019 in reviste
cotate international in categoriile ..Q1” si ,.Q2", la data publicarii, norma didactica
prevazutd in aceste ,Jnstrucfiuni” se reduce cu 1 ord conventionald, dar fard ca norma sa
fie mai mica decat cea prevazuta de legislatia in vigoare.

Art. 22.

(1) Completarea normelor didactice cu activitdti de cercetare se face numai in
cazuri exceptionale, in cazul in care nu sunt activitai didactice suficiente, cu aprobarea
Consiliului Facultitii (Legea Educatiei Nationale 1/2011, art. 287.15).
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice i a activitailor procesului de invatamant

(2) Pentru o astfel de norma didactica, cadrului didactic i se vor preciza in fisa
postului obligatiile de a acoperi cheltuielile salariale din contracte de cercetare in
conformitate cu ponderea activitatilor de cercetare.

Art. 23. Nu se constituie alte posturi vacante de profesor si conferentiar, cu
exceptia celor aprobate pentru a fi scoase la concurs in anul universitar 2020-2021.

Art. 24. (1) Toate posturile vacante precum si posturile temporar libere ale
cadrelor didactice titulare (rezervate: plecari in strdinatate, concedii maternitate etc.) vor
avea norma didacticd sdptdmanalda minimd la nivelul de 16 ore conventionale pe
saptimani si vor include toate activitatile didactice aferente postului.

(2) Posturile vacante vor fi acoperite in sistem plata cu ora la nivelul salarial
stabilit anual de Consiliul de Administratie.

(3) Se recomandd ca profesorii titulari s acopere numai ore de curs din posturi
vacante in regim de plata cu ora.

(4) La existenta posturilor vacante, este obligatorie crearea unor posturi de
asistent, iar ultimul post vacant va fi de asistent.

Art. 25. In cazul exceptional in care, temporar, norma este in totalitate de
cercetare sau completatd cu pand la 50% activitati de cercetare, cadrul didactic isi
mentine calitatea de titular in functia obtinuta prin concurs.

Art. 26.

(1) Posturile pentru concurs se propun de catre consiliile departamentelor, sunt
avizate de catre Consiliul Facultitii si se aproba de Biroul Executiv al Consiliului de
Administratie (BExCA), dupa analiza statelor de functii ale departamentului si a
structurii corespunzitoare postului didactic respectiv, considerand situatia actuald si de
perspectiva a fiecarui departament. Consiliul de Administratie al UPB va aproba lista
finala a posturilor propuse pentru scoaterea la concurs si o va inainta MEC, conform Art.
213.13.c din Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
si Art.10.7 din HG 457/2011. Lista cu propuneri va fi inaintatd BExR péana la 12.09.2019
spre aprobare, iar lista definitiva, dupa aprobarea statelor de functii in Senat, va fi
inaintatd BEXCA cel tarziu pana pe 01.10.2020.

(2) Posturile pentru concurs vor fi posturi vacante constituite conform Art. 19.

(3) Posturile pentru concurs vor include toate activitdfile specifice normei
didactice si vor contine numai discipline care sd permité incadrarea clard intr-un domeniu
de invatamant superior.

(4) Se recomanda evitarea constituirii unor posturi pentru concurs cu numar mare
de discipline si activitati diverse, ce va face dificila evaluarea candidatilor in legaturd cu
disciplinele din postul didactic in cauza.

(5) Posturile pentru concurs nu pot sd contina discipline de la programe de studii
in lichidare.

Art. 27. Nu se acceptd posturi sub gradul de incédrcare impus si nici cele care sa
depaseascd numarul de 16 ore conventionale pentru posturile vacante, cu exceptia ultimul
post vacant, care in aceste conditii nu va putea fi scos la concurs.
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Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de invatdmant

Art. 28.

(1) Studentii doctoranzi pot fi incadrati prin concurs ca asisten{i universitari, pe
perioadd determinata.

(2) Studentii doctoranzi bursieri care nu au ocupat prin concurs posturi de asistenti
universitari vor desfasura activititi didactice, in limita a 4 ore conventionale pe
saptamana, potrivit contractului de studii, daca exista norme vacante cu ore de aplicatii la
departamentul respectiv; in cazul in care nu existd norme vacante, studentii doctoranzi
bursieri vor desfasura alte activitati prevazute in fisa individuala a postului.

Raportarea tuturor datelor solicitate trebuie sa respecte modelele transmise. Alte
formate nu sunt acceptate.

4. ACOPERIREA POSTURILOR VACANTE

Art. 29. Posturile vacante pot fi acoperite numai prin ,,plata cu ora” cu decontare
lunard, de cadrele didactice din UPB, de cadre didactice pensionate din UPB, alte
persoane cu studii superioare din UPB, doctoranzi cu frecventa, sau de cdtre persoane din
afara Universitatii (in cazuri bine justificate), acestea avand statutul de cadre didactice
asociate in conditiile respectdrii reglementarilor Senatului UPB si a ,.Mefodologiei
privind ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante in UPB”.

Art. 30.

(1) Statutul de cadru didactic asociat se obtine in conditiile prevazute in Sectiunea
III din ,.Metodologia privind ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante in
UPB”.

(2) Directorii de departament au obligatia sd prezinte un tabel centralizator cu
persoanele ce urmeaza sa desfagoare activitati in regim de ,,plata cu ora” pana la data de
25.09.2020, conform ,.Metodologiei privind ocuparea posturilor didactice i de cercetare
vacante in UPB”.

Art. 31. Ocuparea temporara a unor posturi didactice vacante de cdtre cadre
didactice asociate invitate se face in conformitate cu prevederile din Sectiunea IV din
..Metodologia privind ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante in UPB”.

Art. 32.

(1) Cadrele didactice titulare in UPB pot acoperi in regim de ,plata cu ora”
maximum o normi didacticid in afara normei de bazd (16 ore conventionale pe
saptamana, in total 448 ore pe an universitar).

(2) Studentii doctoranzi bursieri pot acoperi maximum 6 ore pe sdptdménd, dar
numai daca desfasoara activitatile didactice obligatorii fard platd de 4 ore pe saptdmana.

(3) Cadrele didactice care au obtinut aprobarea Senatului UPB de a-si mentine
calitatea de titular in urmatorul an universitar nu pot tine ore in regim plata cu ora.
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Art. 33. Pentru acoperirea normelor in sistemul de ,,plata cu ora” se vor prefera, in
ordine, asistenti, sefi de lucrari (lectori), conferentiari, profesori, cadre didactice
pensionate din UPB, cadre didactice asociate din afara UPB.

Art. 34. ,,Plata cu ora” se va raporta lunar, pe baza formularului depus la sfarsitul
fiecarei luni, avizat de directorul de departament si de decan.

Art. 35. Plata activitatilor din posturile vacante/temporar vacante se face
corespunzitor vechimii celui care efectueaza orele.

Art. 36. Cadrele didactice asociate, precum si cadrele pensionate din UPB pot
avea cel mult o norma didactica specifica tipului postului suplinit (16 ore conventionale
pe saptamana, in total 448 ore pe an universitar).

5. INTOCMIREA FISEI INDIVIDUALE A POSTULUI

Art. 37. Fisa Individuala Anuald a Postului (FIAP) cuprinde 1720 ore fizice/an si
detaliaza activitatile cuprinse in norma universitara saptamanala.

Art. 38.

(1) Centralizatoarele fiselor, pe departamente, pentru toate cadrele didactice, se
depun la Rectorat, in format ,.Excel”, pand la 05.10.2020.

(2) Un exemplar al fisei, semnat de cadrul didactic si de directorul de departament,
se pastreaza la sediul departamentului.

Art. 39. In cazul in care un cadru didactic nu isi indeplineste activitagile programate in
FIAP se vor aplica prevederile legale privind neindeplinirea atributiilor de serviciu.

Art. 40. .Anexa” atagatd face parte integranta din prezentele ,Instructiuni privind
evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de invatamant 2020-20217.

Art. 41. Aceste instructiuni se vor completa cu reglementari ce se vor adapta
scenariului de organizare a studiilor universitare de licentd si de masterat inaintea
inceperii anului universitar 2020-2021, in functie de evolutia situatiei COVID-19 si de
reglementdrile care vor apédrea pana la acea data.

Art. 42. Aceste reglementdri suplimentare vor fi aprobate printr-o Hotdrare a
Consiliului de Administratie al U.P.B.

Presedinte SENAT

Splaiul Independentei nr.313, Cod 060042, Bucuresti
Tel: +4021 — 318 10 00; Fax: +4021- 318 10 01
www.upb.ro
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ANEXA

OPIS DOCUMENTE PENTRU EVIDENTA AQTIVITATILOR
DIN PROCESUL DE INVATAMANT

(modele UPB)

Centralizatorul cu orele comandate departamentelor de catre fiecare facultate
(01. Comenzi_Trimise.xls);
Formatiile de studii din fiecare facultate
(02. Formatii_Studii.xls);
Centralizatorul cu orele primite de cétre fiecare departament
(03. Comenzi_Primite.xls);
Centralizatorul cu propuse a fi scoase la concurs de cétre fiecare departament
(04. Posturi_Propuse_Concurs.xls);
Statul de functii
(05. Model_Stat_functii_2020.xls, 06. Incarcare Norme.xls,
07. Criterii CNATDCU.xls, 08. ISI Brevete.xls, 09. Q1 si Q2.xls);
Centralizatorul posturilor din statul de functii
(10. Centralizator Posturi);
Fisa Individualad Anuala a Postului — completata de fiecare cadru didactic
(11. FIAP.xls);

Tabelul centralizator cu persoanele ce urmeaza sa desfasoare activitati in regim de
.plata cu ora”

(12. Plata_cu_Ora.xls)

o
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