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1. Scop
Procedura stabileste modul de elaborare a statelor de functii ale personalului didactic pentru
fiecare departament din cadrul ANMB.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica la toate departamentele care desfasoara activitati didactice la programele
de studii universitare de licenta si de masterat.

3. Definitii si prescurtari
ME - Ministrului Educatiei
ARACIS — Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior
ANMB - Academia Navala ,,Mircea cel Batran”
CPEI - Compartimentul Planificare si Evidenta Invitimant Universitar

4. Documente de referinta

- Codul de asigurare a calitatii — QACode;

- Legeanr. 199 a invatamantului superior / 2023;

- Ordinul ministrului Apararii Nationale nr. M.58 / 2013 pentru aprobarea Instructiunilor
privind corpul instructorilor militari;

5. Descrierea procedurii

5.1 Conform Legii 199/2023, art. 211, al. (1) norma universitara cuprinde:
a) norma didactica;
b) norma de cercetare.

5.2 Conform Legii 199/2023, art. 211, al. (25) suma totala a orelor de munca dintr-o norma
universitara este de 40 ore pe saptamana.
Durata de munca anuala pentru cadrele didactice civile se stabileste astfel:

- Durata celor doud semestre de activitate didactica cu studentii: 14 + 14 = 28 saptamani

- Durata sesiunilor de examene: 3x3 = 9 saptamani

- Durata practicii, Concursului de admitere, Examenului de diploma (3 sesiuni), Examenul de

disertatie (3 sesiuni): = 5 saptamani
Total durata de munca anuala pentru cadrele didactice civile: = 42 saptamani

(in conditiile respectarii Legii 199 / 2023, art. 216, al. (12) prin care cadrele didactice beneficiaza de
concediu anual cu plata, In perioada vacantelor universitare, cu o durata de cel putin 40 de zile
lucratoare).

Deoarece cadrele didactice militare beneficiaza de 38 de zile de concediu de odihna incluzand
sambetele si duminicile, diferenta de 26 zile calendaristice este destinata activitatilor cu caracter
militar.

5.3 Conform Legii 199 / 2023 art. 287, al. (2) norma didactica poate cuprinde:

a) activitati de predare: curs;

b) activitdfi aplicative: seminar, proiect, lucrari practice si de laborator, practica, indrumarea
proiectelor de an;

c¢) indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta, precum si a proiectelor de diploma;

d) indrumarea elaborarii disertatiilor de masterat;

e) indrumarea elaborarii tezelor de doctorat;

f) alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica inscrise 1n planurile de invatamant;

g) conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;
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h) activitati de evaluare;

1) tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, precum si indrumarea si consilierea
studentilor in cadrul mobilitatilor;

J) participarea la consilii §i in comisii in interesul Tnvatimantului;

k) activitati de elaborare a materialelor didactice;

1) crearea de continut digital pentru disciplinele din domeniul de specializare;

m) participarea in comisii specifice derularii activitatilor din cadrul departamentului, scolii doctorale,
facultatii, IOSUD sau universitatii;

n) indrumare/coordonare a studentilor Tnmatriculati in cadrul unui program de studiu ca tutore de an;
o) alte activitati profesionale specifice in domeniul stiintific de competenta.

Activitatile aferente unei norme universitare sunt cuantificate in fisa individuala anuala a
postului prin ore conventionale. Ponderea minima a fiecarui tip de activitate de la pct. 5.1 este
stabilita, In functie de misiunea asumata, de senatul universitar, in functie de specificul si domeniul
de specializare. Suma tuturor orelor cumulate prin activitatile unei norme universitare trebuie sa
corespunda unei norme anuale de 8 ore zilnic.

Conform OMApN 58/2013 activitatile didactice normate pentru instructorii militari din
institutiile de invatamant militar superior sunt:

a) activitatile de predare;

b) activitatile de seminar, indrumarea de lucrari practice si de laborator, indrumarea de proiecte de
an;

C) indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta;

d) indrumarea elaborarii disertatiilor de master;

e) alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica inscrise in planurile de invatamant;

f) activitatile de evaluare;

g) tutoratul, consultatiile, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul
sistemului de credite transferabile.

Norma didactica se stabileste pe baza planurilor de invatamant si a formatiunilor de studiu si
se calculeaza ca norma medie saptamanala, indiferent de perioada semestrului universitar in care
este efectuata. Norma medie saptamanala se stabileste prin impartirea numarului de ore conventionale
din fisa individuala a postului la numarul de saptamani inscris in planul de Tnvatamant pentru
activitatea didactica de predare si de seminar, lucriri practice si de laborator, indrumare de
proiecte de an din intregul an universitar

Normarea acestor activitdti si cuantificarea lor este prezentatd in Anexa 1.

Durata anuala a activitatilor didactice directe va fi calculata si n ore fizice.

5.4 Conform Legii 199 / 2023 art. 287, al. (3) norma de cercetare cuprinde:

a) activitati de cercetare stiintifica specifica domeniului de specializare;

b) activitati specifice pentru depunerea de granturi in competitii interne, nationale si internationale
sau in colaborare cu mediul privat;

C) activitati de transfer tehnologic si stiintific;

d) activitati de publicare a rezultatelor obtinute in urma cercetarii stiintifice/didactice.

5.5 Activitatile prevazute la punctul 5.3 lit. ¢)-k) si la punctul 5.4, cuprinse in norma universitara, se
cuantifica in ore conventionale, conform Anexei 1.

5.6 Posturile din statul de functii didactice respectd pozitiile din statul de organizare al
departamentelor didactice.

a) Normele medii saptamanale ale cadrelor didactice se constituie cu incarcarea stabilita anual
de Senatul universitar prin Anexa nr. 2, cu urmatoarele mentiuni:
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- profesor — cu cel putin 4 ore conventionale de curs,

- conferentiar — cu cel putin 4 ore conventionale de curs,

- instructor avansat - cu cel putin 2 ore conventionale de curs,

- lector / sef lucrari - cu cel putin 2 ore conventionale de curs,

- instructor superior - cu cel putin 2 ore conventionale de curs,

- instructor principal - cu cel putin 2 ore conventionale de curs,

- asistent — numai activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte
de an, indrumarea elaborérii proiectelor de diploma, alte activitati didactice, practice si de cercetare
stiintifica inscrise Tn planurile de invatamant;

Statul de functii didactice se intocmeste la nivelul departamentelor si cuprinde in ordine
ierarhica, posturile didactice ocupate sau vacante, specificandu-se functiile didactice corespunzatoare
si numarul siaptamanal de ore conventionale repartizate pe activitati de predare, seminare, lucrari
practice sau de laborator si indrumare de proiecte, la disciplinele din planul de invatamant.
Documentul semnat si inregistrat se preda la CPEI nu mai tarziu de 15.009.

Normele suplimentare (normele medii sdptamanale in sistem plata cu ora) se constituie cu
incarcare stabilita de Senatul universitar prin Anexa nr. 2.

5.6 Sustinerea de catre un cadru didactic universitar titular de activitati de predare si cercetare 1n alte
institutii de invatamant superior sau de cercetare se poate face doar cu avizul consiliului de
administratie si acordul senatului universitar.

5.7 Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc anual, de catre directorii
departamentelor cu consultarea permanenta a coordonatorilor programelor de studii din departament.
Normele universitare se stabilesc inainte de inceperea fiecarui an universitar si nu se pot modifica in
timpul anului universitar.
La intocmirea statelor de functii Se va respecta urmatoarea succesiune temporala:
- CPEIl elaboreaza estima efectivelor de studenti pe grupe si subgrupe pentru anul universitar
urmator pana la 01.07 pentru anul universitar urmator;
- Directorii departamentelor, pe baza estimei de efective si conform planurilor de invdtdmant in
vigoare Tntocmesc fondul de ore necesar desfasurarii activitatilor didactice in anul universitar
urmator;
- Directorii de departamente realizeaza incarcarea cadrelor didactice titulare conform disciplinelor
de concurs si incarcarea cadrelor didactice asociate pe baza pregatirii universitare sau experientei
profesionale confirmate si are in vedere urmatoarele problematici:
»  Grupa de seminar va fi de maxim 30 studenti;
»  Subgrupa de laborator / proiect va fi de maxim 15 studenti;
»  Activitatea de laborator / proiect se programeaza cu subgrupa doar in cazurile in care sala
de laborator este prevazuta cu standuri de lucru;
> Tn cazul neacoperirii unor discipline, directorul de departament, consiliat de coordonatorii
programelor de studii si cu avizul decanului, emite note de comanda catre celelalte
departamente ale ANMB (Anexa nr. 3) iar departamentele emit raspuns la nota de comanda
(Anexanr. 4);
»  In cazul subnormarii, directorul de departament, cu avizul decanului, pune la dispozitia
ANMB oferta de personal didactic pentru completarea nevoilor celorlalte departamente;
»  Orele corespunzatoare disciplinelor neacoperite vor fi destinate sistemului plata cu ora si
vor fi incadrate pe baza expertizei in domeniul disciplinei cu urmatoarele prioritati: titular
ANMB, cadru didactic asociat;
> Incircarea didactica pentru personalul didactic titularizat in ANMB nu va depasi doui
norme in ANMB si trei norme didactice n total;
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> Incircarea didactici pentru personalul didactic asociat va acoperi cel mult o norma
didactica in ANMB;
»  Cadrele didactice care au depasit varsta de pensionare si specialistii invitati maxim pot
ocupa maxim 20% din posturile didactice pe program de studii;
»  Directorii de departamente vor intocmi statele de functii didactice astfel incat, pentru
fiecare program de studii, cel putin 70% din totalul posturilor sa fie acoperit cu cadre didactice
titularizate in invatdmantul superior, iar dintre acestea cel putin 25% sa fie profesori si
conferentiari universitari si de asemenea 40% din cadrele didactice titulare au norma intreaga
la programul de studii corespunzator departamentului;
»  Titularii de disciplina trebuie sa detina titlul de doctor, s aiba cursuri / note de curs pentru
disciplina predata si indeplineasca una din urméatoarele cerinte:
= Sa fie licentiat in domeniul disciplinei,
= Sa fie conducator de doctorat in domeniul disciplineli,
* Tema tezei de doctorat sa fie in domeniul disciplinei.
> Asistentii universitari trebuie sa aiba pregatirea pedagogica atestata.
- Directorul departamentului prezinta in fata Consiliului Departamentului o prima varianta avizata
de coordonatorii programelor de studii pana cel tarziu pe 31.08; aceasta este analizata si poate suporta
modificarile si completarile decise de acesta;
- Documentul cu avizul Consiliului Departamentului este prezentat Consiliului Facultatii, care
verifica respectarea prezentei proceduri si a celorlalte prevederi legale, precum si acoperirea cu
resurse financiare a cheltuielilor de salarizare corespunzitoare;
- Prorectorul didactic, in urma consultarii documentelor avizate de Consiliile Facultatilor va remite
documentele la facultati pentru ameliorare sau va supune spre avizare statele de functii didactice
Consiliului de administratie al ANMB (cu avizul comisiilor implicate), care confirma acoperirea
statelor de functii ale personalului didactic cu celelalte categorii de resurse necesare;
- Statele avizate de catre Consiliul de administratie sunt supuse spre aprobare de Senatului
universitar al academiei.
Tn situatia in care documentul nu este avizat de Consiliul de administratie sau aprobat
de Senatul universitar, procesul de elaborare al Statului de functii se reia in baza argumentatiei
care a stat la baza refuzului, prezentata in scris.

5.8 In situatia in care existd cadre didactice care nu au ore care s acopere cel putin 1/2 din norma
didactica, aceasta se completeaza cu activitati de cercetare stiingifica Tnh raport cu nevoile
institutionale, cu acordul consiliului facultatii, la propunerea directorului de departament. Ora de
cercetare este echivalenta cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic isi mentine calitatea de titular in
functia didactica obtinuta prin concurs.

5.9 Cadrele didactice titulare a caror norma didactica nu poate fi constituitd pot fi trecute temporar,
la cererea acestora, cu norma integrald de cercetare stiintifica, mentinandu-si calitatea de titular in
functia didacticd obtinutd prin concurs. In aceastd perioadd, cadrul didactic are obligatiile
personalului de cercetare din invatdmantul superior.

5.10 Tn luna octombrie Consiliile departamentelor si Consiliile facultatilor vor elabora documentul
Analiza executiei statelor de functii a personalului didactic in anul universitar precedent (analize,
concluzii si propuneri) — Anexa nr. 5, pentru fiecare departament si pentru fiecare cadru didactic
titular. Documentele se vor inregistra la nivelul fiecarei structuri, iar un exemplar semnat va fi predat
la CPEI.
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In cazul in care durata de munca pentru anul precedent nu poate fi justificata, diferenta va fi
automat considerata ca supliment al activitatii didactice directe pentru anul universitar in curs, fara a
depasi 4 ore conventionale pe saptamana.

6. Responsabilitati
6.1 Corespondenta dintre notele de comanda transmise si volumul real normat al activitatilor didactice
este Tn responsabilitatea conducerii departamentului care le-a emis.

6.2 Asigurarea resurselor umane necesare pentru acoperirea in prezent i in perspectiva a statelor de
functii, inclusiv respectarea standardelor ARACIS in materie, este in responsabilitatea directorului de
departament.

6.3 Coordonatorii programelor de studii din cadrul departamentului asista si consiliaza directorul de
departament in Intocmirea statului de functii didactice.

6.4 Decanii vor verifica respectarea prezentelor instructiuni, precum si corespondenta dintre orele
normate si volumul real de activitati necesare desfasurarii procesului didactic, inclusiv cele din zona
,,alte activitati”.

6.5 Decanul fiecarei facultati are responsabilitatea Intocmirii dosarului ,,Activitate didactica — state
de functii si documente conexe — 202x-202y cU urmatoarea structura:

a) formatiunile de studiu 202x-202y, aprobate de Senat si semnate de catre comandant (rector) — 1
exemplar;

b) statele de functii ale departamentelor, semnate de directorii de departament, decanul facultatii,
seful contabil, prorectorul si comandantul (rectorul) — 1 exemplar;

c) declaratiile de norme didactice ale tuturor cadrelor didactice care presteaza activitati in statul de
functii, inclusiv cadrele didactice asociate;

7. Tnregistriri
Statele de functii didactice ale departamentelor, aprobate de catre Senatul ANMB, se
multiplica si se repartizeaza astfel: un exemplar la departament si un exemplar la CPEI.

8. Anexe

Anexa 1. Activitatile normate in statul de functii al personalului universitar si cuantificarea
acestora.

Anexa 2. Principii de constituire a normelor didactice, care trebuie avute in vedere la
Tntocmirea statelor de functii (se actualizeaza anual).

Anexa 3. Model stat de functii al personalului universitar.

Anexa 4. Model Nota de comanda solicitant

Anexa 5. Model Raspuns Nota de comanda

Anexa 6. Model Analiza anuala state de functii ale personalului universitar



