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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de elaborare a Statului de functii si de
personal didactic la Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

2. DOMENIU
Prezenta procedura se aplica in toate departamentele din cadrul Universitatii ,,Vasile
Alecsandri” din Bacau.

3. DOCUMENTE DE REFERIN TA

e Legeanr. 199/2023 — Legea invatamantului superior;
Normele ARACIS;
Actele normative ale MEC;
Carta Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
Regulamentul de normare si salarizare (R-12.01-02).

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. DEFINITII
Statul de functii — document sub forma de schema generala, intocmit pe departamente, care
cuprinde denumirea postului, numele si prenumele titularului, functia didactica, statutul de
titular sau suplinitor, disciplinele pe care le preda (facultatea, programul de studii, anul de
studiu, numarul de grupe, total ore conventionale, din care curs, seminar lucrari practice, alte
activitati) in cele doua semestre si numarul total de ore.

4.2. ABREVIERI
ARACIS - Agentia Romani de Asigurare a Calititii in Invatamantul Superior;
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii,
UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
SFPD — Statul de functii si de personal didactic.

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

5.1.1. SFPD se elaboreaza, in fiecare an universitar, in perioada 01-25 septembrie, pentru anul
universitar urmator.

5.1.2. Pentru elaborarea SFPD se va utiliza formularul F 89.07.
5.1.3. Normele posturilor didactice se vor alcatui conform Legii nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, a normelor legale in vigoare si a Regulamentului privind normarea si

salarizarea la UBc.

5.1.4. Elaborarea SFPD se va realiza la nivel de departament, pe baza planului/planurilor de
invatamant al(e) programului/programelor de studii coordonat(e), a formatiunilor de studii, a
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notelor de comanda primite de la Consiliul Facultatii si pe baza calificarii si activitatii de
cercetare a membrilor departamentului respectiv.

DESFASURAREA PROCESULUI DE ELABORARE A STATULUI DE FUNCTII SI
DE PERSONAL DIDACTIC

Formatiunile de studii sunt propuse de catre Consiliul Facultatii si aprobate de Consiliul de
administratie si Senatul universitar.

Din analiza planurilor de invatamant ale programelor de studii coordonate de facultate,
Consiliul Facultatii intocmeste notele de comanda catre departamentele proprii si/sau catre
alte facultati.

Notele de comanda catre celelalte departamente ale facultatii sau catre alte facultati se
aproba de catre Consiliul Facultatii.

Directorul de departament intocmeste SFPD al departamentului. Se completeaza mai intai
posturile cadrelor didactice titulare, incepand cu gradul cel mai mare, iar disciplinele ramase
se trec Tn posturi vacante.

Forma finald a SFPD se discuta in sedinta de departament.

AVIZAREA SI APROBAREA STATULUI DE FUNCTII SI DE PERSONAL
DIDACTIC

SFPD este supus avizarii de catre Consiliul Facultatii, este aprobat de Consiliul de
administratie si Senatul universitar si este gestionat de Serviciul resurse umane si salarizare.

Corectarea erorilor materiale de orice naturd (numar de ore, denumiri de discipline, grupe,
semigrupe etc.), care nu modifica numarul de posturi si denumirea acestora, se face in baza
unui referat avizat de Consiliul facultatii si aprobat de Consiliul de administratie si Senatul
universitar, a carui numar se consemneaza pe statul de functii initial. Statul de functii initial
se aproba cu cel putin 15 zile inainte de inceperea fiecarui an universitar, conform Legii
invatamantului superior nr. 199/2023.

RESPONSABILITATI

SENATUL
e aproba formatiunile de studii;
e aproba SFPD.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
e aproba formatiunile de studii;
e aproba SFPD.
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6.3. CONSILIUL FACULTATII
e stabileste formatiunile de studii;
e aprobd notele de comanda catre alte departamente si facultati;
e avizeaza SFPD.
6.4. SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE
e gestioneaza SFPD.
6.5. DIRECTORUL DE DEPARTAMENT
e intocmeste SFPD.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod Elaborat Aprobat Nr. Pastrare/ Perioada de
documentate/ formular exemplare Perioada pastrare arhivare
suport (ani)
Notele de comanda F 88.07 Facultatea Decan 1 - SRUS/1 an Permanent
citre alte care a facut
departamente  din comanda
facultate sau din
alte facultati/hartie
Statul de functii si Directorul de CA 1 - Departament/4ani;
de personal F 89.07 departament Senat - Secretariat Facultate/4
didactic al ani; Permanent
departamentului/ - SRUS/1 an
hartie
Lista formatiunilor - Decan CA 1 - Secretariatul facultatii/4 Permanent
de studii/ hartie Senat ani.
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