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CADRUL LEGAL

Prezenta metodologie a fost elaboratd in baza urméatoarelor acte normative:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 (Codul muncii) cu completarile si modificarile ulterioare;

- Ordinul MECTS nr. 6251/19.11.2012 privind organizarea, desfasurarea si normarea activitatilor
didactice la formele de invatamant la distanta si cu frecventa redusa din Invatdmantul superior;

- Carta universitara a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti aprobatd in sedinta Senatului din
29.10.2015;

- Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului Invatiméant la Distantd si cu
Frecventa Redusa din Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;

- Hotararea Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti nr. 07/08.06.2017;

- Regulamentul pentru selectarea cadrelor didactice asociate h Universitatea Petrol-Gaze din
Ploiesti.

CAPITOLUL | - GENERALITATI

Art. 1. (1) Prezenta metodologie contine reglementérile care trebuie respectate la intocmirea Statelor
de functii ale personalului didactic si ale documentelor conexe pentru anul universitar
2018 - 2019.

(2) Conform art. 286 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc anual, prin stabilirea
normei universitare, cu cel putin 15 (cincisprezece) zile inainte de inceperea fiecarui an universitar si
nu se pot modifica in timpul anului universitar.

(3) Functiile didactice si numarul posturilor se stabilesc tindnd seama de:

a) planurile de invatamant;

b) formatiile de studiu;

c) normele universitare;

d) sustenabilitatea financiard a Universitatii.

(4) In conformitate cu Art. 112, alin. 1 din Codul muncii, durata normali a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(5) Structura anului universitar 2018 - 2019 si perioadele pentru concediile de odihna ale
cadrelor didactice din anul universitar 2018 - 2019 sunt stabilite prin Hotdrarea Senatului UPG
nr. xx/ xx.06.2018.

(6) Pentru 210 zile lucratoare din anul universitar 2018 - 2019, care trebuie normate, durata
de munca anuala, este:

DMA = 210 x 8 = 1680 ore

Art. 2. La elaborarea si aprobarea Statelor de functii si ale documentelor conexe trebuie sa fie
respectate termenele din Anexa 1, corelate cu structura anului universitar 2018 - 2019. Calendarul
din Anexa 1 poate fi modificat de Consiliul de Administratie al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti
cu respectarea unui numar de minimum 4 (patru) zile lucratoare pentru intocmirea statelor de cétre
departamente.

Art. 3. (1) Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor, prin consultarea membrilor
acestora dupa stabilirea sarcinilor didactice si de cercetare de catre consiliul facultatii. La
departamentele cu discipline la mai multe facultati, statele de functii se completeaza pe baza notelor
de comanda, avizate de conducerea Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

(2) Statul de functii al personalului didactic si de cercetare se avizeaza de Consiliul
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departamentului, Consiliul facultatii si se aproba de Senatul universitar, avizul fiind consemnat in
procesele verbale ale sedintelor.

Art. 4. (1) Pentru departamentele aflate in subordinea facultatilor, Statele de functii se Tntocmesc n
mod unitar cu utilizarea aplicatiei informatice integrate in Sistemul Informatic Didactic.

(2) Datorita caracterului specific al activitatilor si al organizarii DIDFR si DPPD, statele de
functii ale acestor departamente si notele de sarcini didactice aferente (comenzile) se Tntocmesc prin
procedura manuala utilizata in anul universitar 2018 - 2019.

Art. 5. Tn conformitate cu OMECTS 6251/19.11.2012, activitatile didactice specifice formelor de
invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa redusa (IFR) se normeaza in state de functii
distincte de statele aferente invatamantului cu frecventa (IF).

Art. 6. La elaborarea statelor de functii, a notelor de sarcini didactice (comenzilor), a propunerilor
pentru plata cu ora, precum si a altor documente aferente activitatii didactice este obligatorie utilizarea
abrevierilor pentru specializari, departamente si facultati, cuprinse n Anexa 2 la prezenta
metodologie.

CAPITOLUL Il
ELABORAREA NOTELOR DE SARCINI DIDACTICE (COMENZILOR)

Art. 7. (1) Comenzile se genereaza electronic in conformitate cu tutorialul elaborat de catre
Departamentul Tehnologia Informatiei si Comunicatii (DTIC).

(2) Comenzile se elaboreaza, se verifica si Se transmit cu respectarea termenelor prevazute la
Art. 2 al prezentei metodologii.

Art. 8. (1) In prima etapa, fiecare facultate transmite electronic, prin optiunea SID, comenzi citre
facultatile prestatoare, inclusiv cdtre ea insdsi, pentru toate specializarile de licentd si masterat
coordonate.

(2) Comenzile se elaboreaza de catre decanii facultatilor si directorii DPPD/DIDFR pe baza
formatiilor de studiu si a Planurilor de invatamant, valabile n anul universitar 2018 - 2019 pentru
fiecare program de studii, si sunt vizate de catre decanul fiecarei facultati si directorii DPPD/DIDFR.
Consiliul de Administratie aproba formatiile de studiu.

Art. 9. (1) Tn cazul existentei unei singure serii de predare la programul de studii respectiv, se emit
comenzi pentru o singura disciplina din pachetele de discipline optionale.

(2) Daca exista mai multe serii de predare la un program de studii, se emit comenzi pentru
cate o disciplina optionala dintr-un pachet pentru fiecare serie de predare.

(3) Stabilirea disciplinelor optionale pentru care se emit comenzi se face pe baza consultarii
studentilor la nivelul departamentelor coordonatoare ale programelor de studii. Din considerente
financiare, se alege o singura disciplind, aceea pentru care a optat majoritatea studentilor.

(4) Din considerente financiare, in anul universitar 2018 - 2019 nu vor fi emise comenzi
pentru disciplinele facultative.

Art. 10. (1) Tn etapa a doua, fiecare facultate transmite comenzile, in format electronic, citre
departamentele coordonate, prorectorului responsabil cu programele de studiu si managementul
calitatii si sefului Serviciului salarizare-personal.

(2) Aceste comenzi se emit conform precizarilor din prima etapa.
Art. 11. (1) DIDFR si DPPD elaboreaza notele de sarcini didactice (comenzi), in format tiparit,
utilizand formularele F 103.08 si F 384.16 si le transmit catre departamente in conformitate cu
formatiile de studiu aprobate si planurile de invatamant valabile pentru anul universitar 2018 - 2019.
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(2) Comenzile sunt semnate de catre directorul DIDFR/DPPD si secretarul DIDFR/DPPD.

(3) Departamentele stabilesc cadrele didactice care urmeaza sa realizeze activitatile din notele
de comanda si transmit tabelele cu aceste cadre didactice, semnate de directorul departamentului si
decanul facultatii care are in subordine departamentul la DIDFR (F 138.10) si DPPD (F 385.16).

(4) Documentele de la alin. 1 si 2 se realizeaza cu respectarea termenelor de la Art. 2 al
prezentei metodologii.

CAPITOLUL I
ELABORAREA STATELOR DE FUNCTII ALE DEPARTAMENTELOR

Art. 12. (1) Statele de functii se intocmesc de catre directorii departamentelor prin aplicatia SID, cu
respectarea stricta a notelor de sarcini didactice (a comenzilor) primite din partea facultatii
coordonatoare. Statele de functii se tiparesc prin aplicatia SID si sunt avizate conform calendarului
din Anexa 1.

(2) Statele de functii se elaboreaza, se verifica si se transmit prorectorului responsabil cu
pogramele de studii si managementul calitatii in termenele prevazute la Art. 2 al prezentei
metodologii.

Art. 13. (1) Statele de functii in format electronic se valideaza de cétre directorul de departament, de
catre decanul facultatii, de seful serviciului salarizare - personal si de rector sau, in numele acestuia,
de prorectorul responsabil cu programele de studii si managementul calitatii, care semneaza si
varianta tiparitd a statelor.

(2) Varianta tiparita a fiecarui stat de functii, semnata in original, se pastreaza la Serviciul
salarizare - personal.

(3) Serviciul salarizare - personal transmite copii ale statului de functii catre departament,
facultate si la rectorat.

(4) DTIC arhiveaza statele de functii in varianta electronica si creeaza posibilitatea accesarii
n intranet a acesteia.

Art. 14. Constituirea posturilor se face cu respectarea Art. 16 - 21 din prezenta metodologie si a art.
285 - 287 din Legea Educatie Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 15. (1) Norma didactica saptamanala minima (NDSM), calculata in ore conventionale, a fost
stabilita prin Hotararea Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti nr. 07/08.06.2017 astfel:

1) profesor universitar: 13 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale activitati
de predare;

2) conferentiar universitar: 14 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale
activitati de predare;

3) lector universitar/sef de lucrari: 16 ore conventionale, din care cel putin 2 ore conventionale
de activitati de predare;

4) asistent universitar: 16 ore conventionale, cuprinzand activitati de seminar, lucrari practice
si de laborator, Indrumare proiecte de an; alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica
inscrise in planurile de Tnvatamant.

(2) Norma didactica nu poate depasi 16 ore conventionale pe sdptamana.

Art. 16. (1) Norma didactica saptamanala minima pentru cadrele didactice care si-au Tndeplinit
integral norma de cercetare este dupd cum urmeaza:

1) profesor universitar: 12 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale activitati de
predare;

2) conferentiar universitar: 13 ore conventionale, din care cel putin 4 ore conventionale activitati
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de predare;

3) lector universitar/sef de lucrari: 15 ore conventionale, din care cel putin 2 ore conventionale
de activitati de predare;

4) asistent universitar: 15 ore conventionale, cuprinzand activitati de seminar, lucrari practice si
de laborator, indrumare proiecte de an; alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica
inscrise in planurile de Invatimant.

(2) In conformitate cu Art. 287, alin. 21, din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, personalul care exercitd o functie de conducere in cadrul
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sau de indrumare si control in cadrul Ministerului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice poate beneficia de o reducere a normei didactice de cel mult 30%.

(3) Senatul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti a stabilit reducerea normei didactice dupa
cum urmeaza:

e rector, prorectori si director general administrativ - maximum 30%;

e decani — maximum 20%;

e prodecani, directorul scolii doctorale (asimilat directorului de departament) si directori de

departamente (inclusiv DIDFR si DPPD) — maximum 15%.

(4) Reducerea de norma didactica inceteaza la incheierea mandatului.

(5) Daca mandatul inceteaza pe parcursul anului universitar, aplicarea reducerii de norma se
efectueaza astfel:

a) se aplica intreaga reducere de norma, iar orele aferente reducerii de norma pentru
perioada in care aceasta nu se aplica, din cauza incetarii functiei, se compenseaza cu ore
din posturi vacante sau;

b) se aplica reducerea de norma, proportional cu durata mandatului in baza caruia se
acorda reducerea.

Art. 17. Prin exceptie, norma personalului didactic de la Departamentul Activitati Motrice si Sport
Universitar care, datorita specificului disciplinelor, nu are in structura postului ore de curs se
majoreaza cu doua ore conventionale. Conform art. 287, alin 17, norma cadrelor didactice din
domeniul Educatie Fizica si Sport se stabileste diferentiat dupa cum urmeaza:

1) conferentiar universitar: 12 ore,

2) lector universitar: 14 ore.
In cazul in care norma nu poate fi constituita din ore didactice, conform prevederilor Legii 1/2011,
art. 287, alin. 2, pct. g, norma didactica poate cuprinde conducerea activitatilor didactico-artistice sau
sportive. Aceste activitati se normeaza 0,5 ore conventionale pentru o ora fizica.

Art. 18. (1) Prin exceptie, in situatia in care norma didactica nu poate fi alcatuita, diferentele pana la
norma didacticd minima se completeaza cu activitati de cercetare stiintifica, cu acordul consiliului
facultatii, la propunerea directorului de departament. Diminuarea normei didactice este de cel mult
1/2 din norma respectiva, iar ora de cercetare este echivalentd cu 0,5 ore conventionale. Cadrul
didactic 1si mentine calitatea de titular in functia didactica obtinuta prin concurs.

(2) Prin exceptie, 1n situatia in care norma didactica nu poate fi constituita, diferentele pana
la norma didactica minima se pot completa cu activitati din statele de functii ale DIDFR si DPPD.

(3) Cadrele didactice titulare a caror norma didactica nu poate fi constituita pot fi trecute
temporar, la cererea acestora, cu norma integrala de cercetare stiintificd, mentinandu-si calitatea de
titular in functia didactica obtinuta prin concurs. In aceasti perioada, cadrul didactic are obligatiile
personalului de cercetare din invatamantul superior.
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Art. 19. (1) Ora conventionala corespunde orei didactice (fizice) de seminar, de laborator, de lucrari
practice, de proiecte de an sau de activitdti similare acestora la programele de studii universitare de
licenta.

(2) Ora de activitati de predare (curs) la programele de studii universitare de licenta reprezinta
2 ore conventionale.

(3) Pentru invatamantul universitar de master in limba romana ora de activitati de predare
(curs) reprezinta 2,5 ore conventionale, iar ora didactica de seminar, de laborator, de lucrari practice,
de proiecte de an reprezinta 1,5 ore conventionale.

(4) Pentru invatamantul universitar de master in limba engleza ora de activitati de predare
(curs) reprezinta 3,125 ore conventionale, iar ora didacticd de seminar, de laborator, de lucrari
practice, de proiecte de an reprezinta 1,875 ore conventionale.

Art. 20. (1) Cadrele didactice se Tnscriu Tn statul de functii in ordinea descrescatoare a functiilor si
gradelor didactice.

(2) Primul post din Statul de functii este cel al directorului de departament, urmat de posturile
de profesor, conferentiar, de sef de lucrari/lector universitar si asistent.

(3) Pentru fiecare categorie de posturi, primele se Tnscriu posturile ocupate de cadre didactice
titulare cu functii (rector, prorectori, director general administrativ, decan, prodecan, director scoala
doctorala, director DIDFR), dupa care, in ordinea alfabeticd a numelor acestora, posturile ocupate de
celelalte cadre didactice, urmate de posturile vacante din respectiva categorie.

(4) Pentru posturile ocupate de cadre didactice care beneficiaza de reducere de norma, n statul
de functii, sub functia didactica, se inscrie functia administrativa, precum si reducerea de norma in
procente si In ore conventionale.

(5) Posturile cadrelor didactice titulare se normeaza, cu respectarea normei didactice
saptamanale minime prevazute la Art. 15 - 17.

(6) Numarul cumulat al posturilor de profesor universitar si de conferentiar universitar incluse
in Statul de functii al unui departament nu trebuie sa depaseasca 35 % din totalul posturilor.

(7) Prevederile alin. 6 nu se aplicd departamentelor unde deja existd un numar cumulat al
posturilor de profesor universitar si de conferentiar universitar mai mare de 35% din totalul posturilor.
Posturile vacante de conferentiar si profesor se aproba de Consiliul de administratie.

(8) Posturile care urmeaza a fi scoase la concurs in anul universitar 2018 - 2019 trebuie sa
aiba n structura lor cel mult 3 discipline Tnrudite.
semestre ale anului universitar; aceasta regula este obligatorie in cazul posturilor didactice ocupate
de cadre didactice care urmeaza sa se pensioneze in anul universitar 2018 - 20109.

(10) Un post poate include maximum 4 ore conventionale de la programele de studii
universitare de masterat.

Art. 21. (1) DIDFR intocmeste state de functii distincte pentru ID si IFR, utilizdnd formularele
F 084.07 si F 085.07.

(2) Statele ID si IFR cuprind numai posturi vacante de lector/sef de lucrari si asistent
universitar.

(3) Tn conformitate cu prevederile Ordinului MECTS nr. 6251/19.11.2012, activititile
didactice specifice formelor ID si IFR se normeaza in statele de functii distincte ale DIDFR, nefiind
permis transferul de activitati Tn statele aferente IF.

(4) Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeaza astfel:

e activitatile tutoriale (AT) fatad in fata se normeaza pe baza numarului de ore prevazute
in planurile de invatamant de la forma ID;
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o temele de control (TC) la fiecare disciplind se normeaza pe baza numarului de ore
prevazute in planurile de invatamant de la forma ID;
e activitatile asistate (AA) — laborator, proiect, practica - se normeaza pe baza numarului
de ore prevazute in planurile de invatdmant de la forma ID.
(5) Normarea activitatilor didactice specifice formei IFR se realizeaza astfel:
e activitatile de seminar se impart in doud categorii: seminarii fatd in fatd (SF) si
seminarii tutoriale (ST) pe platforma e-learning (max. 50% din totalul orelor prevazute
n planurile de invatamant de la forma IFR);
e restul activitatilor — laborator, proiect - se normeaza pe baza numarului de ore
prevazute in planurile de invatamant de la forma IFR.
(6) Configurarea si administrarea datelor pe platforma e-learning pentru programele de studii
ID/IFR se normeaza cu maximum 4 ore/grupa/semestru, in baza raportului de trafic;
(7) In cazul coordonatorilor de disciplina, orele aferente activitatilor desfaturate pe platforma
de e-learning, conform raportului de trafic, precum si orele pentru activitatile de examinare
vor fi prevazute in statul de functii la rubrica alte activitati;
(8) Directorul DIDFR coordoneaza si raspunde de Thtocmirea statelor de functii pentru ID si
IFR, in conformitate cu planurile de invatamant, formatiile de studiu aprobate si prevederile
prezentei metodologii.

Art. 22. (1) Statul de functii al DPPD se intocmeste de catre directorul acestui departament si
cuprinde atat posturi ocupate cu titulari, cat si posturi vacante.

(2) Pentru elaborarea statului se utilizeaza formularul F 006.06.

(3) Statul de functii in format tiparit este semnat de catre directorul DPPD, seful Serviciului
salarizare-personal, prorectorul responsabil cu programele de studiu si managementul calitatii si
rector.

Art. 23. (1) In termenele previazute de Art. 2, in cadrul unor sedinte speciale, directorii
departamentelor aduc la cunostinta fiecarui cadru didactic sarcinile care ii revin in anul universitar
2017 - 2018, conform statului de functii aprobat.

(2) Toate cadrele didactice din departament semneazd procesul verbal al sedintei de
departament, prin care confirma luarea la cunostinta a continutului normei didactice. Procesul verbal
este pastrat la sediul departamentului.

CAPITOLUL IV
ELABORAREA PROPUNERILOR PENTRU ACTIVITATEA TN REGIM PLATA CU ORA

Art. 24. (1) Posturile vacante din statele de functii ale departamentelor sunt acoperite Tn regim plata
cu ora de cadre didactice cu norma de baza in UPG sau de cadre didactice asociate.

(2) Cadrele didactice asociate sunt selectate conform Regulamentului pentru selectarea
cadrelor didactice asociate n Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti.

(3) Conform normelor ARACIS cadrele didactice cu norma de baza in UPG pot desfasura
activitati la plata cu ora in limita a maximum doua norme minime, potrivit functiei de baza, cu
respectarea standardelor specifice ARACIS pentru domeniile de studii.

Art. 25. (1) Cadrele didactice asociate pot realiza maximum doua norme de lector/ sef de lucrari.
(2) Cadrele didactice asociate pensionate nu pot sa acopere mai mult de o norma didactica.

Art. 26. (1) Departamentele didactice subordonate facultatilor si DPPD elaboreaza propunerile
aferente activitatii de plata cu ora utilizand formularul F 211.11.
(2) DIDFR elaboreaza propunerile aferente activitatii de plata cu ora utilizand formularele
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F137.10 (ID) si F136.10 (IFR).

Art. 27. (1) La nivelul tuturor departamentelor, didactice subordonate facultatilor, DPPD si DIDFR,
se Tntocmesc, pentru fiecare semestru al anului universitar 2018 — 2019, propunerile pentru plata cu
ora organizate pe titulari (F 211.11).

(2) Propunerile pentru plata cu ora organizate pe titulari sunt validate de Senatul UPG.

(3) Propunerile pentru plata cu ora organizate pe titulari sunt transmise de catre directorul de
departament, Tn format electronic editabil, prorectorului responsabil cu programele de studii si
managementul calitdtii, impreuna cu situatia centralizatoare a activitatii de plata cu ora (F 210.11).

(4) Propunerile de plata cu ora pentru semestrul | se intocmesc conform calendarului din
Anexa 1. Propunerile de plata cu ora pentru semestrul al 1l-lea se Tntocmesc dupa un calendar ce va
fi stabilit de Consiliul de administratie al UPG pana la data de 18.01.2019.

Art. 28. (1) In termenele previzute de Art. 2, in cadrul unor sedinte speciale, directorii de
departament, inclusiv cel al DPPD si DIDFR, sunt obligati sa aduca la cunostinta fiecarui cadru
didactic titular si asociat sarcinile didactice care 1i revin Tn anul universitar 2018 - 2019, conform
propunerii de plata cu ora aprobate.

(2) Toate cadrele didactice din departament, inclusiv cele asociate, au obligatia sa confirme
prin semnatura luarea la cunostinta a activitatilor didactice in regim plata cu ora pe care urmeaza sa
le desfasoare in anul universitar 2018 - 2019.

(3) Documentele rezultate se pastreaza la secretariatele departamentelor implicate.

CAPITOLUL V
COMPLETAREA FISEI INDIVIDUALE A POSTULUI

Art. 29. (1) Fisa individuald a postului descrie activitatile pe care fiecare cadru didactic titular trebuie
sa le desfasoare in limita a 1680 de ore, corespunzand celor 210 zile lucratoare din anul universitar
2018 - 2019.
(2) Activitatile sunt structurate in trei categorii, dupa cum urmeaza:
Activitati din categoria A:
e Al: activitati didactice directe, conform statului de functii al departamentului de care
apartine cadrul didactic, durata acestor activitati se va nota DAL,
e A2: activitati didactice indirecte (complementare) confirmate de directorul
departamentului de care apartine cadrul didactic, durata acestor activitafi se va nota
DA2;
Activitati din categoria B:
e activitati de pregatire si alte activitati in interesul invatamantului, confirmate de
directorul departamentului de care apartine cadrul didactic, durata acestor activitati se
va nota DAB;
Activitati din categoria C:
e activitati de cercetare confirmate de directorul departamentului de care apartine
cadrul didactic, de decanul facultatii si de directorul departamentului cercetare, durata
acestor activitati se va nota DAC.
(3) Durata de munca anuala

DMA = DA1+DA2+DAB+DAC = 1680 ore
din care:
activitati de categoriile A1 + A2 (DA1+DA2=850 ore);
activitati de categoria B (DAB = 230 ore);
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activitati de categoria C (DAC = 600 ore).

Art. 30. Activitatile din categoriile A1, A2 si B si numarul anual maxim de ore aferent fiecareia sunt
prevazute in Anexa 3.

Art. 31. (1) Directorii de departament certifica prin semnatura veridicitatea si corectitudinea datelor
inscrise in fisa individuala a postului.

(2) Decanii facultatilor avizeaza, pentru conformitate, fisele individuale ale posturilor.

(3) Numarul de ore aferente activitatii de cercetare (DAC - categoria C) este 600.

(4) Activitatile trebuie sa fie astfel dimensionate incat numarul total de ore rezultat sa fie 1680.

Art. 32. Daca din sumarea activitatilor normate rezulta DMA < 1680 ore, consiliul departamentului
din care face parte cadrul didactic stabileste activitatile care trebuie incluse pentru completarea
normei, iar realizarea lor conditioneaza remunerarea integrald a cadrului didactic Tn anul universitar
2018 - 2019.

Art. 33. (1) Fisa individuala a postului se realizeaza in trei exemplare (cadrul didactic titular,
departament si Serviciul Salarizare-Personal).

(2) La Serviciul Salarizare-Personal, fisele individuale ale posturilor pentru anul 2018 — 2019
se anexeaza fiselor generale ale posturilor pentru toate cadrele didactice titulare.

CAPITOLUL VI
COMPLETAREA FISEI INDIVIDUALE DE CERCETARE

Art. 34. (1) Fisa individualad de cercetare descrie sintetic activitatea de cercetare a cadrului didactic
in anul calendaristic 2017.
(2) Prin cuantificarea realizarilor in domeniul cercetarii trebuie sa rezulte 600 de ore.

Art. 35. (1) Activitatile de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, de proiectare sau de creatie
artistica, precum si activitdtile de elaborare si publicare de lucrari de specialitate (categoria C) sunt
incadrate intr-unul din urméatoarele domenii fundamentale (paneluri):

e Panelul 1: Matematica si stiinte ale naturii;

e Panelul 2: Stiinte ingineresti;

e Panelul 4: Stiinte sociale;

e Panelul 5: Stiinte umaniste si arte.

(2) Formularele utilizate pentru intocmirea fiselor individuale de cercetare, conform
panelurilor, sunt:

e Panelul 1 + Panelul 2 - F 009.06; Panelul 4 - F 284.13; Panelul 5 - F 286.13.

Art. 36. Completarea fisei individuale de cercetare se realizeazd cu respectarea prevederilor
Metodologiei privind normarea activitatii de cercetare stiintifica accesibila https://www.upg-
ploiesti.ro/sites/default/files/prezentare/requlamente/2017/R_05.03_metodologie_cercetare 1.pdf.

Art. 37. (1) In termenul prevazut la Art. 2 al prezentei metodologii, fiecare cadru didactic va intocmi
si Tnainta directorului de departament Fisa personala de acoperire a activitatii de cercetare stiintifica.

(2) Directorii de departament au obligatia sa verifice pe baza de dovezi (copii de pe articole,
coperte ale cartilor, certificate de participare la manifestari stiintifice etc.) datele inscrise in Fisele
personale de acoperire a activitatii de cercetare stiintifica.

(3) Dupa verificare, aceste fise sunt Tnaintate Departamentului Cercetare pentru validarea
datelor aferente contractelor de cercetare si contractelor/ comenzilor de servicii care cuprind
activitati tehnico-stiintifice.
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(4) Originalele Fiselor personale de cercetare sunt pastrate la secretariatul departamentului,
iar copii ale acestora la Departamentul de cercetare si la cadrul didactic titular.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 38. Pastrarea si gestionarea Statelor de functii si a documentelor conexe se realizeaza astfel:

1) Statele de functii ale departamentelor, semnate si aprobate, impreund cu propunerile de
cadre didactice pentru plata cu ora, semnate si aprobate, se pastreaza in original la Serviciul salarizare-
personal.

2) Céte o copie din documentele mentionate la alin. 1 se arhiveaza la rectorat, la facultate si
la departament.

3) Restul documentelor se pastreaza la departamente.

4) Tabelul centralizator al activitatii la plata cu ora (fractii) (F 210.11) se depune in format
electronic si tiparit semnat la Rectorat pana la data de 04 martie 2018.

Art. 39. (1) Responsabilitatea intocmirii corecte a notelor de sarcini didactice (comenzilor) Tn
concordanta cu prevederile prezentei metodologii revine conducerilor facultatilor, DIDFR si DPPD.

(2) Responsabilitatea intocmirii corecte a Statelor de functii si a documentelor conexe, n
concordantd cu prevederile prezentei metodologii, revine Consiliului departamentului sub
conducerea directorului de departament, respectiv conducerii DIDFR si DPPD.

(3) Cadrele didactice certifica corectitudinea tuturor informatiilor declarate prin Inscrierea pe
toate fisele completate a urmdtoarei declaratii: Declar pe propria rdaspundere ca informatiile
declarate sunt reale si corecte, publicatiile raportate nu se afla in nicio situatie de plagiat sau
autoplagiat.

Art. 40. Departamentul Tehnologia Informatiei si Comunicatii trebuie sa asigure suportul tehnic care
sa permitd implementarea la nivelul tuturor facultatilor i departamentelor subordonate a aplicatiei
informatice de generare a comenzilor si statelor de functii.

Art. 41. Prezenta revizie a metodologiei a fost aprobata in sedinta Senatului Universitatii Petrol
Gaze din Ploiesti din data de 21.06.2018.

Nota: Editia in vigoare a formularelor prevazute in aceasta metodologie se descarca din intranet,
sectiunea Fisier SMQ/ Formulare
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ANEXA 1
Calendarul pentru elaborarea si aprobarea Statelor de functii si ale documentelor conexe
g,: FAZA EXECUTANT TERMEN
Predarea documentelor pentru planurile de invatamant "
1. valabile 2018 - 2019 Facultiatile 25.06.2018
2. Actualizarea planurilor de invatamant in SID Facultatile 31.07.2018
Completarea figelor personale de acoperire a Cadrele didactice din fiecare
3. activitatii de cercetare stiintificd in anul universitar departament 09.09.2018
2018 - 2019
Aprobarea formatiilor de studii propuse de Facultati Consiliul de Administratie al
si DPPD, si a numarului de posturi vacante de Universitatii Petrol — Gaze din
4. 7 N L 12.09.2018
conferentiar si profesor care pot fi create in fiecare Ploiesti
departament pentru anul universitar 2018 - 2019
Elaborarea notelor de comanda de catre fiecare
5 fe.lcultat.e §1vtransmAlte{eg zAacestora catre facqltag, Facultatile 12 -13.09.2018
inclusiv catre ea 1nsasi, in format electronic si
tiparit
Fiecare Facultate catre
6 Elaborarea notelor de comanda definitive catre Departamentele Proprii si DPPD, 13.09 - 14.09.2018
' departamente Tn format electronic si tiparit DIDFR catre departamentele ' A
facultatilor
Intocmirea Statelor de functii ale personalului Consillile Departamentelor si
7. didactic in format electronic pentru anul universitar Directorii de Departamente, 14.09 - 19.09.2018
2018 - 2019 (DIDFR si DPPD format numai tiparit) inclusiv DIDFR si DPPD
Avizarea statelor de functii si a propunerilor pentru -
8 plata cu ora in anul universitar 2018 - 2019 Consiliile Departamentelor 19.09.2018
Avizarea statelor de functii si a propunerilor pentru - "
S plata cu ora in anul universitar 2018 - 2019 Consiliile Facultatilor 20.09.2018
. . . Consiliul de Administratie al
10. Avizarea StateloE de funcp_l si a_propunerllor pentru Universitatii Petrol — Gaze din 24.09.2018
plata cu ora in anul universitar 2018 - 2019 Ploiesti
11 Aprobarea statelor de functii si a propunerilor Senatul Universitatii Petrol-Gaze 27.09.2018
' pentru plata cu ora in anul universitar 2018 - 2019 din Ploiesti o
Tntocmirea documentelor conexe pentru statele
12. a,pmtfate 3t m.f ormarea C?drelor dlqac.nce n Directorii de departamente 28.09 - 30.09.2018
legdtura cu sarcinile didactice (norma si plata cu
ora) pentru anul universitar 2018 - 2019

F 003.06/Ed.2

Document public




METODOLOGIE Coi?gj%rge”t
% ¢ Metodologia de intocmire a statelor de functii ale Pag./Total pag.  [13/18
Fondm 048 personalului didactic si a documentelor conexe pentru Data 06.06.2018
anul universitar 2018 - 2019 Editie/Revizie 100012345
ANEXA 2

ABREVIERILE UTILIZATE LA COMPLETAREA COMENZILOR, FORMATIILOR DE
STUDIU SI A STATELOR DE FUNCTII SI DE PERSONAL DIDACTIC PENTRU ANUL

UNIVERSITAR 2017 — 2018

Facultatea / Departamentul Abrevierea in statul de functii

Facultatea de Inginerie Mecanica si Electrica IME
Facultatea de Ingineria Petrolului si Gazelor IPG
Facultatea de Tehnologia Petrolului si Petrochimie TPP
Facultatea de Litere si Stiinte FLS
Facultatea de Stiinte Economice FSE
Departartamentul de Invatamant la Distanta DFR
si cu Frecventd Redusa

Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic PPD

Programele de studii licenta si master

Facultatea de Inginerie Mecanica si Electrica — IME

Licenta
Utilaje petroliere si petrochimice — Licenta ZI LUTPZ
Utilaje petroliere de schela — Licenta ZI LUTSZ
Utilaje petroliere de rafinarie — Licentd ZI LUTRZ
Utilaj pentru transportul si depozitarea hidrocarburilor — Licenta ZI LUTDZ
Automatica si informatica aplicatd — Licenta ZI LAIAZ
Automatica si informatica aplicatd — Licentd FR LAIAR
Calculatoare — Licenta ZI LCALZ
Electromecanica — Licenta ZI LELMZ
Electronica aplicatd — Licenta ZI LELAZ
Inginerie economica in domeniul mecanic — Licenta ZI LIEMZ
Inginerie economica in domeniul mecanic — Licentd ID LIEMD
Masterat

Automatizari avansate — Masterat Z| MAAVZ
Ingineria exploatérii optimale a utilajului petrolier — Masterat Z| MIEUZ
Ingineria sistemelor de transport si depozitare a hidrocarburilor — Masterat Z|I MISDZ
Managementul riscului si ingineria fiabilitatii utilajului petrolier si petrochimic— Masterat ZI | MMRFZ
Metode moderne de proiectare si fabricare a utilajului petrochimic si de rafinarii - Masterat ZI MMPFZ
Ingineria si managementul productiei utilajului petrolier si petrochimic - Masterat Z| MIMPZ
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Facultatea de Ingineria Petrolului si Gazelor — IPG

Licenta
Inginerie de Petrol si Gaze — Licenta ZI LIPGZ
Inginerie de Petrol si Gaze — Licenta FR LIPGR
Transportul, depozitarea si distributia hidrocarburilor — Licenta ZI LTDHZ
Geologia Resurselor Petroliere — Licenta ZI LGRPZ

Masterat
Forajul sondelor — Masterat ZI MFORZ
Extractia petrolului — Masterat ZI MEXPZ
Inginerie de zacdmant — Masterat ZI MINZZ
Tehnologia transportului, depozitarii si distributiei hidrocarburilor — Masterat Z|I MTDDz
Management in industria petrolierd — Masterat ZI MMIPZ
Geologia petrolului — Masterat ZI MGEPZ

Facultatea deTehnologia Petrolului si Petrochimie — TPP

Licenta
Prelucrarea Petrolului si Petrochimie — Licentd ZI LPPPZ
Ingineria si Informatica Proceselor Chimice §i Biochimice — Licenta ZI LIPCZ
Ingineria si protectia mediului in industrie — Licenta ZI LIPMZ
Ingineria si protectia mediului n industrie — Licenta FR LIPMR
Informatica industriala — Licenta ZI LINIZ

Masterat
Tehnologii avansate in prelucrarea petrolului — Masterat ZI MTAPZ
Inginerie chimica asistata de calculator pentru rafinarii si petrochimie — Masterat ZI MICAZ
Tehnologii avansate 1n ingineria si protectia mediului — Masterat ZI MTAMZ
Controlul Calitatii Produselor si al Factorilor de Mediu — Masterat ZI MCPMZzZ

Facultatea de Litere si Stiinte — FLS

Licenta
Limba si literatura engleza - Limba si literatura franceza — Licenta ZI LLEFZ
Limba si literatura romana - Limba si literatura engleza — Licentd ZI LLREZ
Informatica — Licenta ZI LINFZ
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Administratie publica — Licenta Z1 LADPZ
Asistentd manageriala si secretariat — Licenta ZI LAMSZ
Pedagogia Invatdmantului primar si prescolar — Licentd ZI LPIPZ
Pedagogie — Licenta ZI LPEDZ
Masterat
Concepte si strategii de comunicare interculturald — Masterat Z| MCSCZ
Studii culturale romanesti in context european — Masterat Z| MSCRZ
Consiliere scolara si dezvoltarea carierei — Masterat Z| MCSDZ
Management educational si integrare europeana — Masterat ZI MMEIZ
Tehnologii avansate pentru prelucrarea informatiei — Masterat Z| MTPIZ
Performanta pentru pregétirea profesorilor in societatea cunoasterii — Masterat ZI MPSCZ
Administratie publica si integrare europeana — Masterat Z| MAPIZ
Facultatea de Stiinte Economice — FSE
Licenta
Contabilitate si informatica de gestiune — Licenta ZI LCIGZ
Contabilitate si informatica de gestiune — Licenta ID LCIGD
Economia comertului, turismului si serviciilor — Licenta ZI LECTZ
Finante, banci — Licenta ZI LFNBZ
Informatica economica — Licentad ZI LIFEZ
Management — Licenta ZI LMNGZ
Management — Licenta ID LMNGD
Merceologie si managementul calitatii — Licenta ZI LMMCZ
Masterat
Managementul Sectorului public — Masterat ZI MMSPZ
Managementul Sistemelor microeconomice — Masterat ZI MMSMZ
Managementul sistemului bancar — Masterat ZI MMSBZ
Administrarea si finantarea proiectelor de dezvoltare — Masterat Z| MAFPZ
Strategii in afaceri internationale - Masterat Z| MSAIZ
Administrarea afacerilor 1n industria de petrol si gaze — Masterat Z| MAAPZ
Tehnologii informatice pentru afaceri - Masterat ZI MTIAZ
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Codurile departamentelor didactice din universitate

Departament Cod literal Cod numeric

Inginerie Mecanica INM 01
Automatica, Calculatoare si Electronica ACE 02
Forajul Sondelor, Extractia si Transportul FET 03
Hidrocarburilor
Geologie Petroliera si Inginerie de Zacamant Glz 04
CHImie CHI 05
Ingineria Prelucrarii Petrolului si Protectia Mediului | PPM 06
FlLologie FIL 07
Informatica, Tehnologia Informatiei, Matematica si IMF 08
Fizica
Stiintele EDucatiei SED 09
Administrarea Afacerilor ADA 10
Cibernetica, Informatica economica, Finante si CIF 11
Contabilitate
Activitati Motrice si Sport Universitar AMS 12
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ANEXA 3
Numarul anual de ore alocat pe activitatile din categoria A, B si C
C':\l:t Denumire activitate Categorie Numar anual de ore
1 Activitati didactice d.irecte (predare, aplicatii, Al NI, ore conv din stat x 28
conducere doctoranzi)
2 Pregatirea activitatilor didactice A2 0,5 X Nr. ore conv din stat x 28
Activitati de coordonare a lucrarilor de finalizare a
3 studiilor (proiecte diploma, lucrari de licenta, A2 Nr. lucrari x 28
lucrari de disertatie)
4 Activitati de coordonare a practicii de specialitate A2 Nr. formatii X nr. sapt. x 30
Activitati de indrumare a doctoranzilor in
5 poststagiu A2 Nr. doctoranzi x 28
(cu o vechime mai mare de 5 ani)
Conducere activitati didactice, stiintifice, artistice, Pe baza unui referat
sportive pentru studenti documentat, elaborat de cadrul
6 A2 didactic care realizeaza astfel
de activitati si aprobat de
directorul de departament.
7 Participare la comisii activitati doctorale (comisii A2 Nr. candidati x 3
examene, rapoarte de cercetare)
8 Part'iciparea la sedinte de departament in care se A2 Nr.candidati x 3
sustin teze de doctorat
9 Participare la supraveghere concurs admitere A2 Nr. participari x 3
masterat
10 Eva_luarea si notarea temelor de casa si a A2 1.4 x Nr. studenti evaluati/3
proiectelor
11 | Evaluarea si notarea probelor de verificare A2 1,4 x Nr.studenti x Nr.probe/3
12 | Evaluarea si notarea la examenele finale A2 1,4 x Nr.studenti /3
13 | Activitati de consultatii A2 14 x Nr. Discipline
14 | Indrumare cercuri stiintifice studentesti A2 14 x Nr.cercuri
15 Consilj erea s‘u‘lden‘;ilor‘ pe I,lt.ru alegerfee} rutei A2 56+Nr.studenti consiliati/6
profesionale si alte activitdti de consiliere
16 Participare la activitatile Senatului UPG B (100 x nr. sedinte la care a
participat) / nr. total de sedinte
17 | Participare la activitatile Consiliului facultatii B 28
18 Participare la agtivité‘;ﬂe Consiliului B o8
departamentului
19 | Participare la sedintele departamentului B 30
20 Participarea la.activ.itvé'g.i.le unei corrvli.s.ii decise de B NIr. comisii X 15
conducerea universititii sau facultatii
21 | Intocmire State de functii ale personalului didactic B 40
22 | Intocmire programe orare semestriale B Nr. orare x 20
23 | Intocmire Fise discipline B Nr.disc.x 10
24 Documentatie acreditare programelor de studii B Nr.prqgrame X 100/Nr.
participanti
o5 Participare_a la intre_;inerea si actualizarea B 50 ore/semestru
resurselor informatice
26 | Coordonare programe licentd/masterat B Nr. Programe x 20
Activitati desfagurate de membrii Serviciului
27 s B 100
Managementul Calitatii
Elaborarea documentatiei pentru obtinerea de
28 | finantare pe baza de granturi (altele decat cele de B 120 x Nr.proiecte/Nr. particip.
cercetare)
29 | Activitate responsabili IDFR facultate B 60
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30 Activitate_- management: rector, presedinte senat, B 210
prorectori, DGA
31 | Activitate manageriala: decani, prodecani B 168
Activitate manageriala: directori de departament,
32 . N o B 126
director scoald doctorald, secretar senat
33 | Activitate manageriala presedinti comisii senat B 84
34 | Activitate de documentare B 250
35 Partici_pgrea la manifestari stiintifice in domeniul B Nt. manifestiri x10
de activitate
36 Pz}.rtic.iparea la organizarea de manifestari B Nr. manifestiri x 15
stiintifice locale
37 Pz}.rtic.iparea 1?1 organizarea de manifestari B Nt. manifestiri x 30
stiintifice nationale
38 Pgrti(;ipare_a la organizarea de manifestari Nr. manifestiri x 50
stiintifice internationale
39 | Realizarea unui stand sau instalatii de laborator B 240 / nr. participanti
40 | Realizarea unui dispozitiv sau lucrari de laborator B 120 / nr. participanti
Gestionarea, actualizarea si intocmirea
41 | documentatiei unui centru de cercetare acreditat B 60/nr. participanti
sau de excelenta
Intocmirea documentatiei in vederea .. .
42 autorizdrii/acreditarii unui laborator B 120 /nr. participanti
Intocmirea planurilor de reorganizare si dotare a
43 | spatiilor de invatamant si cercetare, inclusiv B 80
participarea la comisii de inventariere
Organizarea si asigurarea functionarii unui punct
44 | de informare (consultare, consiliere) la nivelul B 50/nr. participanti
departamentului
45 Organi;afga Qe scrlinjbqri ac:?Qevmice ntre diferite B Nr. Actiuni x 20
universitdti din tara i din straindtate
Coordonarea la nivelul departamentelor a
activitatilor care privesc continutul si tehnologiile
didactice pentru activitatile de predare si aplicative
46 . - . . P B 42
(realizate in special de profesori si conferentiari) si
activitdti prevazute in planurile de activitate ale
departamentelor)
Propus de catre directorii de
47 | Alte activitati, conform Art. 36 . B departament si aprobat de
Consiliul departamentului
48. | Activitati de cercetare C 600
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