SAPIENTIA 3006/30.05.2025 — anexa nr. 5

]r UNIVERSITATEA Decizia Senatului nr.

PROCEDURA DE INTOCMIRE A STATELOR DE FUNCTII
(anul universitar 2025/2026)

Obiective: stabilirea modului unitar de elaborare a statelor de functii, Th conformitate cu
prevederile legale, respectiv criteriile de evaluare interne si externe valabile in anul

universitar 2025/2026.
Reglementari:

1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023,

2. Carta Universitatii ,,Sapientia” ,

3. Regulamentul intern al Universitatii ,,Sapientia”,

4. Deciziile Senatului si ale Consiliului de administratie ale Universitatii ,,Sapientia”
referitoare la statele de functii,

5. Metodologia de evaluare externa a ARACIS.

Principii generale:

1. Statul de functii se intocmeste de directorul departamentului (din cadrul facultatilor,
sau al Departamentului de Specialitate cu Profil Psihopedagogic/DSPP), in urma
consultirii cadrelor didactice, si se dezbate in cadrul departamentului. Tntocmirea
statelor de functii nu poate fi transferata de directorul de departament altei persoane.
Intocmirea statelor de functii se realizeaza conform formularului tip unitar aplicat la
nivel de universitate (fisier Excel), in doua etape:

a) elaborarea proiectului de stat de functii (pana la data sedintei din iulie a Senatului)
b) finalizarea statelor de functii (pana la inceputul anului universitar).

2. Dupa avizul Consiliului facultatii/DSPP statele de functii se inainteaza Rectoratului,
iar dupa efectuarea controlului Consiliul de administratie le inainteaza Senatului spre
aprobare.

3. Fiecare fila a Statului de functii se semneaza de directorul departamentului/DSPP, de
decan si de rector. Statul de functii al DSPP este validat de catre decanii facultatilor.

4. Statul de functii nu poate contine corecturi sau completari ulterioare.

5. Statul de functii contine lista posturilor dintr-un departament, indiferent de ciclul de

studii de la care provin orele in cauzd, in urmatoarea ordine: directorul de
departament/DSPP, profesor, conferentiar, lector/sef lucriri, asistent,
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respectarea acestei ordini fiind obligatorie. In cadrul aceleiasi functii didactice
ordinea se stabileste dupa vechimea in invatamantul superior, acestea fiind urmate de
posturile vacante. Tn cazul profesorilor emeriti din cadrul departamentului, posturile
sunt trecute la finalul statului de functii, in ordine alfabetica.

6. 1n statul de functii, la numele cadrelor didactice titulare cu functia de baza (angajate
cu contract de munca pe perioada nedeterminata), in coloana 6. apare observatia
Ltitular”. Tn cazul posturilor rezervate, 1anga numele celor care le ocupa de drept se
trece observatia ,,post rezervat”. Numele cadrelor didactice angajate pe duratd
determinata se trece in dreptul postului ocupat de acestia cu literd cursiva, in coloana
6. fiind trecuta observatia ,,suplinitor”. In cazul posturilor vacante nu figureaza in
coloana 2. numele cadrului didactic asociat, dar in coloana 24. vor figura numele
tuturor cadrelor didactice care suplinesc orele din postul respectiv.

7. Lista cadrelor didactice asociate, aprobata semestrial de Senat, respectiv fisele
posturilor constituie anexa la Statul de functii, acestea fiind arhivate de
decanate/DSPP, respectiv Rectorat.

Norma didactica si de cercetare

8. 1n functie de gradul didactic, posturile didactice contin urmatoarele activitati efectuate
cu studentii:

Activitati legate de discipline la care sunt alocate credite in planul de invatamant (180,

respectiv 240 de credite pentru programele de licenta, si 120, respectiv 60 de credite la

programele de master, precum si alte discipline obligatorii cu credite si discipline

facultative, precum si discipline aferente programelor de formare psihopedagogica):

a) cursuri,

b) seminarii,

) lucréri de laborator,

d) proiecte,

e) alte activitati didactice colective, inclusiv practica de specialitate de vara,
calculate la o formatie cel putin de grupa mare (25 studenti).

Activitati la care nu sunt alocate credite:

f) coordonarea/indrumarea stiintifica a lucrarilor de licenta/diploma, respectiv a
portofoliului didactic,

g) evaluarea scrisd sau oralda pe parcursul semestrului (lucrari, teme de casa,
referate),

h) evaluare finala semestriala (colocvii si examene), inclusiv participarea la
examenele altor responsabili de discipline ca al doilea examinator, daca
disciplina respectiva nu figureaza in postul cadrului didactic in cauza,

i) coordonarea activitatilor stiintifice, didactice, culturale sau sportive ale
studentilor, tutoriat,

J) coordonarea cercurilor stiintifice studentesti,

k) activitate efectuata Tn calitate de coordonator de specializare, respectiv
responsabil de program de studii,

1) consultatii,

m) participare in comisii de examinare de diferite nivele.



9. Numarul mediu saptdmanal de ore conventionale pentru activitatile de la punctele a)—

d) constituie norma didactica stabilita de Senatul Universitatii, dupa cum urmeaza:

a) profesor min. 9 ore/saptimana,

b) conferentiar min. 10 ore/saptamana,

c) lector/sef lucrari min. 12 ore/saptamana,

d) asistent min. 13 ore/saptaméana,
In cazul in care aceasti conditie nu permite publicarea unui nou post vacant, se va
renunta la cerinta in cauza. Orice exceptie se va aproba de catre Senat pentru fiecare
caz in parte.
Coeficientii utilizati pentru a determina numadrul conventional de ore atat pentru
programele de licentd, cat si pentru cele de master sunt urmatorii: o ora conventionala
corespunde unei ore de seminar sau de practica, iar pentru cursuri se aplica coeficientul
de multiplicare de 2.

10. La Universitatea Sapientia fiecare post didactic din statele de functii, ocupat prin
contract de munca pe durati nedeterminata sau determinata, trebuie sa contina
cel putin un numaér de ore egal cu norma didactica siptaméanala stabilita de
prezentul regulament la pct. 9. Toate cadrele didactice cu functia de baza, in cazul
cdrora norma minimi legald de predare® este depisiti cu +1 ord datoriti orelor de
contact indicate la punctele a-d, vor beneficia, la recomandarea directorului de
departament, Th urma propunerii inaintate catre decan, de compensatii Salariale
proportionale cu cresterea numarului de ore, conform sistemului plata cu ora.

11. Tn cazul posturilor de profesor si conferentiar numarul minim siptiménal de ore de
curs este de 6 ore conventionale, iar in cazul lectorilor de 4 ore conventionale. Prin
exceptie, la solicitarea argumentata a directorului de departament formulata odata cu
proiectul statului de functii, Tn urma aprobarii Consiliului de administratie, posturile
de conferentiar pot contine 4 ore conventionale de curs, respectiv, cele de lector/sef
lucrari 2 ore conventionale de curs.

12. Tn cazul acelor cadre didactice, care dintr-un anume motiv in anul universitar precedent
nu au efectuat Tn mod dovedit si cuantificabil munca de cercetare, sau domeniul lor de
predare nu permite efectuarea de activitati stiintifice, la propunerea directorului de
departament sau de subunitate postul acestora poate contine cu 4 ore mai mult fata de
norma didactica corespunzatoare (conform punctelor 9.a)-d)), nedepasind insa 16 ore
conventionale.

13. Planificarea posturilor vacante se poate face cu un numar marit de ore, dar nu poate
depasi limita de 16 ore pe saptamand prevazuta de lege (conform punctelor 9.a)-d)).
Se recomanda respectarea valorilor minime stabilite de Senat, numarul maxim de ore
fiind acceptat doar Tn situatii exceptionale.

14. Activitatile prevazute la art. 8. pct. f)-m) se inscriu in coloana “Alte activitati” din
statul de functii. Totalul acestor ore cu orele de la art. 8 pct. a)—€) trebuie sa rezulte
448 ore anual pentru fiecare post didactic.

15. Pentru posturile de lector, conferentiar si profesor statul de functii trebuie sa contina
in coloana “Alte activitati” Tndrumarea stiintifica a cel putin 3 lucriri de

! Profesor 7 ore conventionale, conferentiar 8 ore conventionale, lector 10 ore conventionale, asistent
universitar 11 ore conventionale.
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16.

17.

18.

licenta/proiecte de diploma sau disertatii de master, in functie de efectivul
absolventilor. In cazul coordonirii unei lucriri de absolvire a programului de formare
psihopedagogica, 4 lucrari de nivel I sau 3 lucrari de nivel II sunt echivalente cu o
lucrare de licentd/proiect de diploma/disertatie. Coordonarea unui numar mai mare de
lucrari corespunzatoare unor lucrari de licenta/proiecte de diploma/disertatii — dar nu
mai mult de 8 —se remunereaza suplimentar, conform grilei de salarizare in vigoare,
si nu se ia in calcul la stabilirea celor 1640 de ore din fisa postului. Pentru cadrele
didactice asociate sau specialisti externi invitati in calitate de coordonatori asociati,
indrumarea stiintifica a lucrarilor de licenta/proiectelor de diploma/disertatiilor poate
fi remunerata separat.

Orele care figureaza in posturi vacante se acopera in primul rand de cadre
didactice proprii, respectand reglementdrile legale si Regulamentul intern al
Universitatii. Numele cadrelor didactice care efectueaza ore in afara normei de baza
se trece in col. 23 din statul de functii in dreptul postului vacant suplinit. La alocarea
orelor cadrele didactice pensionate nu vor figura cu mai multe ore decat limita
minimai legala stabilita pentru functia didactica in cauza (profesor 7, conferentiar
8, lector 10). Cadrele didactice proprii ale Universitatii, care efectuecaza ore
suplimentare cu plata cu ora, pot fi remunerati pentru aceasta activitate in limita legal
stabilita doar pentru orele care depasesc norma didactica saptamanala minima stabilita
de Senat. Numarul orelor suplimentare efectuate de cadre didactice titulare nu poate
depdsi norma minima stabilita la pct. 9 al prezentei proceduri numai n cazuri
exceptionale (profesor max. 9x28=252 ore, conferentiar 10x28=280 ore, lector
12x28=336 ore, asistent 13x28=364 ore), depasirea fiind solicitatd si argumentatd de
departament, avizata de decan si aprobata de catre Consiliul de administratie in limita a
cel mult doud norme minime legale stabilite pentru functia didactica in cauza. Acele
persoane, care conform legii suplinesc ore in cadrul unui post vacant, sunt obligate sa
presteze si alte activitati prevazute in acel post (ex. evaludri, consultatii, tutoriat,
intocmirea fiselor de disciplina etc.), in proportia acoperirii orelor didactice incluse in
acesta.

Pentru examinare (la disciplinele care tin de posturi vacante) cadrul didactic
examinator (de regula responsabilul de examen, cadrul didactic care acorda nota si
semneazd catalogul de examen in conformitate cu Regulamentul de studii) se
remunereaza separat cu plata cu ora corespunzator la 20 de minute/student. Pentru
examinarea unui student doar un singur cadru didactic poate fi remunerat. Cel de-al
doilea cadru didactic prezent la examen nu beneficiazd de remunerare, aceastd
activitate fiind inclusa in alte activitati legate de postul in cauza.

Daca 1intr-un an universitar nu este posibila alcatuirea postului unui cadru didactic
titular conform art. 9. a)-e), orele lipsa se pot completa cu ore de activitate de cercetare,
dar acestea nu pot depisi 50% din orele previzute pentru acel post. In acest caz 1 ora
de cercetare corespunde la 0,5 ore didactice. Postul ocupat prin concurs de un cadru
didactic titular poate fi completat in acest mod cu norma de cercetare pe durata a
maxim 2 ani universitari consecutivi.

Posturile de profesor si conferentiar, care vor fi propuse pentru concurs intr-un an
universitar, pot contine max. patru discipline apartinand aceluiasi domeniu. Tn cazul



19.

20.

21.

posturilor de lector si asistent pot fi incluse max. 5 discipline. In cazuri justificate,
derogarea de laindeplinirea acestei cerinte va fi aprobata de catre Senatul Universitatil.
Configuratia disciplinelor dintr-un post ocupat prin concurs nu se poate modifica
in anul universitar urmator concursului.

Daca disciplinele prevazute in postul unui cadru didactic titular dispar din oferta
universitatii dintr-un anume motiv, cadrul didactic respectiv poate si predea alte
discipline corespunzatoare domeniului sau de competenta, la propunerea directorului
de departament, cu aprobarea Consiliului facultatii.

Tn vederea indeplinirii standardelor de acreditare, la intocmirea statelor de functii vor
fi trecute Tn posturile cadrelor didactice cu functia de baza doar orele programelor de
studii de licenta, cele de master fiind trecute in posturi vacante corespunzatoare
(profesor, conferentiar si lector). Orele de la ciclul de master pot fi incluse n posturile
cadrelor didactice cu functia de bazd numai in cazuri exceptionale, dacd in cadrul
ciclului de licenta sunt indeplinite criteriile de acreditare generale si specifice
referitoare la cadre didactice.

Modul de intocmire a statelor de functii

22.

23.

24.

25.

Conditiile Tntocmirii statelor de functii sunt:

a) finalizarea si aprobarea de citre Senat a planurilor de invatamént valabile
Tn anul universitar 2025/2026,

b) aprobarea de catre Consiliul facultitii a listei disciplinelor predate in anul
universitar 2025/2026 (inclusiv a celor optionale si facultative propuse),

Cc) stabilirea numérului grupelor de seminar si de laborator (formatii de
studiu) pentru anul universitar 2025/2026 in functie de efectivul de studenti
ale diferitelor promotii, ludnd in considerare si situatia financiara a facultatii,
respectand reglementdrile in vigoare. Formatiile de studiu se aproba de
Consiliul de administratie, la propunerea Consiliului facultitii. Tn cazul
promotiilor cu numir redus de studenti (sub 15) se anunta doar numirul
minim de discipline optionale necesare pentru realizarea numirului de
credite din planul de invatiamant. Disciplinele facultative (cu exceptia celei
de Istoria culturii) vor fi trecute Tn posturi vacante, predarea acestora fiind
conditionata de inscrierea a cel putin 15 studenti.

Repartizarea disciplinelor pe departamente de specialitate se efectueaza la propunerea
decanului de catre Consiliul facultatii. Pentru fiecare disciplind departamentele vor
nominaliza responsabilul de disciplina dintre cadrele didactice care predau disciplina,
cu aprobarea Consiliului facultatii.

Predarea si normarea disciplinelor cu continut identic, inclusiv disciplinele predate in
sistem online, respectiv a disciplinei Etica si integritate academica se face comasat n
cadrul unui centru de studiu pentru toate promotiile vizate (chiar daca disciplinele in
cauzi figureaza sub alt cod sau denumire diferita in planurile de invitimant). Tn cazul
specializirilor cu numir redus de studenti orele de seminar si/sau laborator a
disciplinelor comune vor fi normate de asemenea cu grupe comasate, cu
respectarea limitelor maxime legale privind efectivul grupelor.

Daca planul de invatamant al unei specializari contine discipline care nu pot fi
acoperite cu personalul didactic al facultatii respective, pentru predarea acestora pot fi
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

cooptati cadre didactice titulare din celelalte facultati. Predarea disciplinelor este
solicitata de decanul facultatii solicitante, cu acordul directorilor de departament vizati
printr-o NOTA DE COMANDA (anexa a.), continand lista disciplinelor solicitate
conform planurilor de invatdmant valabile (in limba romana si maghiard), numarul de
ore aferente activitatilor didactice (conform grupelor existente) si numarul probabil de
studenti inscrisi. Premisa includerii disciplinelor prestate la alte facultati in statul de
functii al unui departament este aprobarea acestora de catre decanii ambelor facultati.
Solicitarile de prestare de activitati didactice intre facultati, respectiv Departamentul
pentru Pregatirea Cadrelor Didactice se deruleaza inaintea Tntocmirii statelor de
functii.

Stabilirea activitatilor didactice din statul de functii se efectueazd conform
coeficientilor din fisa postului, in baza legii.

La intocmirea statului de functii directorul departamentului stabileste atributiile anuale
ale fiecarui cadru didactic, consemnate in Fisa postului (anexab.).

La intocmirea statelor de functii se vor avea in vedere ca posturile sa contina discipline
grupate corespunzator anumitor domenii de competenta, iar numarul de discipline
dintr-un post sa fie de regula patru, iar in cazul posturilor mici maxim cinci.
Finalizarea statelor de functii se va efectua pana la inceperea anului universitar,
conform formatiilor de studii reale, respectiv a disciplinelor predate.

Statele de functii definitive trebuie sa cuprindd posturile propuse pentru
concurs/examen de promovare in ambele semestre, prin precizarea semestrului
anuntarii la concurs.

In statul de functii definitiv se completeazi in mod obligatoriu si coloana ,alte
activitati”.

Statele de functii definitive, corectate Th urma observatiilor formulate de Consiliul de
administratie, intra in vigoare dupa aprobarea Senatului.

Modificarea statelor de functii aprobate nu este permisa in cursul anului universitar
2025/2026.

Orele normate, care din motive obiective dispar din norma cadrelor didactice titulare,
se compenseaza de catre directorul de departament sau directorul subunitatii prin alte
activitati, conform legii.

Listele acelor cadre didactice, care Tn Statul de functii figureaza in posturi vacante,
respectiv ale orelor suplinite, intocmite Tn baza formularului unic, constituie anexa
statului de functii (fisierul Excel in anexa).

Prezenta procedura a fost aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,Sapientia” din 19
iulie 2007, si modificata in sedinta din 10 iunie 2011, 25 mai 2012, 30 mai 2014, 29 mai
2015, 18 martie 2016, 25 mai 2018, 24 mai 2019, 26 iunie 2020, 27 mai 2022, 26 mai 2023
31 mai 2024 si 30 mai 2025.

Presedintele Senatului,
Conf. univ. dr. LAZAR Ede

Contrasemnat: consilier juridic,

Av.

ZSIGMOND Erika



Activitate

Modificarea planului de
fnvatdmant (in cazuri justificate)

Aprobarea planurilor de
fnvatamant modificate, la nivelul
Consiliul facultatii

Martie

Aprilie

Mai

lunie

lulie

Septembrie]

Aprobarea planurilor de
fnvatamant modificate, la nivelul
Senatului Universitatii

Verificarea si trimiterea planurilor
de Tnvatamant catre facultati

Tntocmirea listei disciplinelor care
urmeaza a fi lansate in anul
universitar 2025/2026 si
repartizarea acestora pe
departamente, la nivelul
decanatului

Pregatirea NOTEI DE COMANDA
pentru disciplinele predate la alte
facultati in anul universitar
2025/2026, la nivelul decanatului

Aprobarea listei disciplinelor care
urmeaza a fi lansate in anul
universitar 2025/2026 si a
repartizarii acestora pe facultati,
respectiv departamente, la nivelul
Consiliului facultatii

Pregatirea listelor responsabililor
de discipling, la nivelul conducerii
facultatii

Aprobarea listei responsabililor
de discipling, la nivelul Consiliului
facultatii

Pregatirea repartizarilor pe grupe,
la nivelul conducerii facultatii

Aprobarea repartizarilor pe grupe,
la nivelul Consiliului facultatii

Aprobarea repartizarilor pe grupe,
la nivelul Consiliului de
administratie

Tntocmirea Statului de functii, la
nivel de departament

Aprobarea Statului de functii, la
nivelul Consiliului departamentului

Pregatirea fiselor posturilor in baza
atributiilor stabilite de catre
directorul de departament




Aprobarea statelor de functii, la
nivelul conducerii facultatii

Aprobarea statelor de functii, la
nivelul Consiliului de administratie

Finalizarea repartizarilor pe grupe,
la nivelul decanatului

Intocmirea Statului de functii
finalizat de catre directorul
departamentului

Aprobarea Statului de functii
finalizat, la nivelul conducerii
facultatii

Aprobarea Statului de functii
finalizat, la nivelul Consiliului de
administratie al Universitatii

Aprobarea Statului de functii
finalizat, la nivelul Senatului

Semnarea statelor de functii
finalizate si trimiterea acestora la
facultati/departamente

Activitate la nivel de departament

Activitate la nivel de Senat




