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1. SCOP 

1.1. Precizarea algoritmului ~i a . responsabilitatilor privind elaborarea ~i aprobarea 
state lor de functii. 

1.2. lnstituirea unei proceduri unitare, care: 
• sa ajute Ia elaborarea state lor de functii , Tn conformitate cu reglementarile legale Tn 

vigoare; 
• sa permita evaluatorilor interni ~i externi efectuarea unor evaluari corecte ~i 

operative; 
• sa ajute cadrele didactice Tnscrise Tn statele de functii , Tn prestarea activitatilor 

didactice !?i obtinerea drepturilor cuvenite. 
Statele de functii se Tntocmesc anual, pe departamente ~i includ , ca regula , 

activitatile didactice. 

2. DOMENIU 

Procedura se aplica de catre personalul implicat Tn asigurarea calitatii Tn educatie 
din cadruiUVT,Tn activitatile de elaborare, redactare, verificare, analizare, aprobare , 
difuzare !?i modificare a procedurii, precum !?i de persoanele responsabile cu elaborarea 
~i aprobarea statelor de functii , de Ia nivelul departamentelor!?i al conducerii UVT. 

3. DOCUMENTE DE REFERINT.A 

• Legea finantelor publice nr. 500/2002, cu modificarile !?i completarile ulterioare. 
• Legea educatiei nationale nr. 1/2011, republicata, cu modificarile !?i completarile 

ulterioare. 
• Carta Universitatii "Valahia" din Targovi~te . 

• Metodologia de evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referinta ~i a 
listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii Tn 
Tnvatamantul Superior (ARACIS). 

• SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de managemental calitatii. Cerinte. 
• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii !?i 

vocabular. 
• Manualul Calitatii MC 01. 
• Orice alte acte normative !?i standarde specifice Sistemului de management al 

calitatii , care sunt Tn vigoare ~i prezinta incidenta pentru aceasta materie . 

4. DEFINITII $1 ABREVIERI 

../ AIAC - atributii de Tnvatamant !?i asigurarea calitatii 

../ BVC - bugetul de venituri !?i cheltuieli 

../ CA- Consiliul de administratie 

../ CF- Consiliul facultatii; 

../ CU -curricula universitara; 

./ DIDFC- Departamentul de Tnvatamant Ia Distanta ~i Formare Continua 

./ FPT- fi~a postului tipizata; 
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Data 
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./ SF -ID- stat de functii pentru forma de invatamant 10 

./ SPV- situatie privind acoperirea posturilor didactice vacante 

./ BRUS - Biroul resurse umane ~i salarizare 

./ UVT- Universitatea ,Valahia" din Targovi~te 

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

4/11 
11 .03.2022 
§./Q12345 

5.1. SF 9i SF -10 se elaboreaza, pentru anul universitar urmator, intr-o prima forma, 
in perioada iunie-iulie, fiind definitivate in luna septembrie a anului in curs. 

5.2. Oecanul/directorul de departament supune discutiei CF propunerile sale privind: 
• transmiterea notelor de comanda Ia alte facultatifdepartamente din cadrul UVT, 

inclusiv pentru 10; 
• repartizarea disciplinelor din CU proprie ~i a disciplinelor preluate de Ia alte 

facultati/departamente, spre normare, Ia departamentele aferente; 
Listele disciplinelor repartizate fiecarui departament se definitiveaza in ~edinta CF, 

prin vot. 
Totodata , se fixeaza calendarul elaborarii SF ~i a FPT, se precizeaza eventualele 

restrictii in concordanta cu legislatia in vigoare ~i prezenta procedura. 
5.3. Oirectorul de departament preia nota de comanda direct din CU proprii sau din 

ofertele altor facultatifdepartamente, in conformitate cu hotararea CF. 
5.4. Oirectorul de departament elaboreaza SF impreuna cu membrii consiliului 

departamentului. 
5.5. Tn cazul 10, directorul de departament, din cadrul facultatii care gestioneaza 

programul de studii Ia forma de invatamant 10, elaboreaza SF- 10 aferent impreuna cu 
coordonatorul programului de studii 10 din facultate. SF - 10 este verificat de catre 
Oirectorul OIOFC pentru a se observa corectitudinea transformarilor specifice ale orelor 
de Ia IF in cele de Ia 10, 9i respectarea corespunzatoare a normarii orelor potrivit 
standardelor 10 si a Regulamentului de normare a orelor Ia 10. 

5.6. Tn SF sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice ocupate ~i vacante. 
Tn cadrul SF - 10 toate posturile didactice sunt de lector/9ef de lucrari vacante, fiind 
ordonate, pe cat posibil, in ordinea disciplinelor din planul de invatamant, incepand cu 
disciplinele din anul I, 9i finalizand cu cele din anii terminali (Ill sau IV). 

5.7. La grade didactice egale, ierarhizarea in SF se face in ordinea descrescatoare 
a vechimii pe post. 

5.8. La elaborarea SF se au in vedere principiile: 
• pastrarea disciplinelor ~i a structurii posturilor ocupate prin concurs; 
• stabilitatea pe posturi didactice; 
• omogenitatea postului didactic; 
• prioritatea, in caz de restrictii, a gradelor didactice inalte (profesor, conferentiar) 

~i a personalului didactic care are titlul ~tiintific de doctor, valorificandu-se rezultatele 
evaluarii corpului profesoral; 

• activitatile de curs pot fi normate in posturile de profesor, conferentiar sau 
lector/~ef lucrari, cu titlul ~tiintific de doctor; 

• evitarea repetabilitatii ~i asigurarea distinctiei posturilor didactice; 

F 422.2014 .Ed .2 Document de uz intern 



~"'? PROCEDURA OPERATIONALA 
Cod document 

PO 07.03 ow.u\3 
INTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII ALE 

Pag.!Total pag. 5/11 
Data 11 .03 .2022 

PERSONALULUI DIDACTIC Editie/Revizie §./Q12345 

• lncadrarea In BVC; 
• lncadrarea In numarul de ore conventionale, stabilit de Senatul UVT; 
• constituirea grupelor, astfellncat sa fie asigurata desfa§urarea optima a activitatii 

§i calitatea procesului de lnvatamant, cu respectarea standardelor specifice programului 
de studii §i formei de lnvatamant. 

5.9. In cazul SF- 10, poate presta activitati didactice, In calitate de tutore, orice 
persoana cu studii superioare, ce este cadru didactic titular sau asociat In universitate 
sau specialist In domeniul predat, instruit In tehnologia 10 fie In institutia In care preda, 
fie In alte institutii din tara sau strainatate. 

5.10. In caz~l SF~IO , poate presta activitati didactice, In calitate de coordonator de 
disciplina, un cadru didactic titular sau asociat In universitate, care lndeplinel?te criteriile 
de ocupare a postului didactic de lector din UVT. 

5.11. Oupa ce au fast elaborate, SF l?i SF - I 0 se supun dezbaterii membrilor 
departamentului , respectiv ai departamentului din facultate care gestioneaza programul 
10, Intr-a §edinta dedicata acestui scop. 

5.12. Oupa ajustare §i avizare In plenul departamentului , directorul de departament 
semneaza SF l?i SF- 10 §i le transmite decanului, spre analiza. 

5.13. Oecanul realizeaza verificarile ce se impun §i propune, daca este cazul , 
modificari. Oupa efectuarea acestora, decanul convoaca §edinta CF, pentru evaluarea 
§i avizarea SF l?i SF- 10. 

5.14. Pe baza observatiilor/propunerilor membrilor CF, aprobate de plenul CF, 
decanul poate solicita directorului de departament modificari ale SF l?i SF- 10. 

5.15. Oupa avizarea SF l?i SF - 10, decanul/directorul de departament II transmite 
§efului BRUS sau persoanei desemnate din cadrul BRUS, In forma scrisa §i electronica. 

5.16. $eful BRUS verifica personal sau prin intermediul persoanei desemnate SF l?i 
SF- 10, sub aspect financiar. 

5.17. $eful BRUS semnaleaza decanului/directorului de departament eventualele 
neconformitati. 

5.18. Pentru eliminarea neconformitatilor semnalate §i lnsu§ite, decanul/directorul 
de departament asigura parcurgerea procedurii pe lantul: departament - CF- BRUS §i 
opereaza eventualele modificari. 

5.19. Oupa aducerea SF l?i SF - I 0 Ia stadiul de conformitate, §eful BRUS verifica 
lncadrarea In BVC, II vizeaza §i II transmite , pentru verificarea finala , prorectorului cu 
atributii de lnvatamant §i asigurarea calitatii (AIAC) . 

5.20. Prorectorul AIAC verifica respectarea legislatiei In vigoare cu incidenta In 
domeniu, a prezentei proceduri, precum §i a altar reglementari incidente ale UVT. 

5.21. Pentru SF l?i SF - 10 neconforme, prorectorul cu AIAC solicita 
decanuluildirectorului de departament refacerea SF l?i SF - 10, ceea ce implica 
reparcurgerea procedurii pe lantul: departament- CF -BRUS - prorector cu AIAC. 

5.22. Prorectorul cu AIAC confirma SF l?i SF - 10 ale facultatilor/departamentelor, 
care se lncadreaza In BVC. Exemplarul confirmat §i forma electronica a SF l?i SF- 10 
se depun Ia BRUS. 

5.23. SF l?i SF - 10 finalizate sunt apoi avizate de CA §i lnaintate spre aprobare 
Senatului UVT. 

5.24. Oupa aprobarea de catre Senat, rectorul semneaza SF l?i SF - 10 finale, 
semnate In prealabil de catre toate celelalte 3 parti (§ef BRUS, director de departament, 
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decan/director departament) , respectiv 4 pari;i In cazul SF - 10 (§ef BRUS, director de 
departament din facultate, decan ~i directorul DIDFC); un exemplar semnat se transmite 
Ia decanate/departamente, devenind SF, respectiv SF- ID aplicabil. 

5.25. Pe baza structurii finale a SF ~i SF- ID, directorul de departamentlntocme§te 
SPV §i declan§eaza procesul de completare a FPT. Cele doua documente se finalizeaza 
lnainte de lnceputul anului universitar, se supun discutiei §i avizului departamentului. 

5.26. La elaborarea SPV, se are In vedere restrictia conform careia un titular nu 
poate presta mai mult de doua norme, iar un asociat nu poate presta mai mult de o 
norma. 

5.27. La lntocmirea SPV se vor aplica principiile lnscrise Ia pet. 5.7., precum §i 
principiul prioritatii titularilor In raport cu asociatii. 

5.28. Decanul/directorul de departament supune SPV discutiei §i avizului CF. 
5.29. SPV avizate de CF §i semnate de catre decan/director de departament se 

transmit spre verificare prorectorului cu AIAC. 
5.30. Dupa verificare, prorectorul AIAC supune SPV spre avizare de CA. 
5.31. Dupa verificarea corespondentei cu SF ~i SF - ID, implicit a lncadrarii In 

restrictiile financiare stabilite de CA, prorectorul cu AIAC semneaza SPV. 
5.32. Decanul/directorul de departament transmite SPV, cu toate semnaturile, Ia 

departamente §i Ia BRUS, pentru operationalizare. 
5.33. Toate neconformitatile vor fi semnalate In scris. 

6. RESPONSABILITATI 

6.1. Prorectorul cu AIAC: 
• este responsabil pentru implementarea §i mentinerea acestei proceduri; 
• verifica conformitatea SF ~i SF - ID cu prevederile legislatiei In vigoare §i cu 

reglementarile de Ia nivelul UVT, inclusiv cu cele lnscrise In prezenta procedura. 
6.2. Decanul/directorul de departament: 
• pune In discutia CF propunerea de repartizare a disciplinelor din CU proprie §i a 

disciplinelor preluate de Ia alte facultatifdepartamente, In scopul repartizarii acestora, 
spre normare, Ia departamente; 

• supune aprobarii CF notele de comanda pentru alte facultati/departamente §i 
transmite aceste note; 

• verifica elaborarea SF ~i SF - ID In conformitate cu legislatia In vigoare, cu 
reglementarile de Ia nivelul UVT, inclusiv cu prevederile prezentei proceduri; 

• supune SF ~i SF- ID discutiei §i avizarii CF; 
• transmite SF, pentru evaluare financiara , Ia BRUS. 

F 422.2014.Ed .2 Document de uz intern 



L"t'"' PROCEDURA OPERA TIONALA 
Cod document 

PO 07.03 ,.,.\:Y 
JNTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII ALE 

Pag.ffotal pag. 7/11 
Data 11 .03 .2022 

PERSONALULUI DIDACTIC Editie/Revizie §/.Q12345 

6.3. Directorul de departament: 
• preia notele de comanda de Ia decanat/directorul unui alt departament; 
• elaboreaza SF, Tn colaborare cu consiliul departamentului, cu consultarea 

personalului aferent, Tn concordanta cu legislatia Tn vigoare, cu reglementarile de Ia 
nivelul UVT, inclusiv cu prevederile prezentei proceduri ; 

• precizeaza continutul FPT ~i verifica modul de completare a acesteia de catre 
fiecare membru al departamentului; 

• supune SF discutiei membrilor departamentului, efectueaza ajustarile care se 
impun Tn urma acestei discutii, supune SF spre avizare departamentului; 

• depune SF Ia decanat, pentru discutie Tn CF. 
6.4. Directorul DIDFC: 
• verifica conformitatea transformarilor orelor de Ia IF Tn cele de Ia ID ~i Tntocmirea 

corespunzatoare a SF- ID; 
• semnaleaza directorului de departament sau coordonatorului programului de studii 

al facultatii unde se deruleaza programul de studii ID orice fel de neconformitati sesizate 
Ia nivelul SF- ID; 

• semneaza SF -ID. 
6.4. ~eful BRUS: 
• verifica SF ~i SF - ID sub aspectul resurselor financiare necesare pentru 

operationalizarea ~tatelor ale unei facultatif departament, precizeaza diferentele pentru 
cheltuiel i de personal , Tn corelatie cu bugetul de venituri ~i cheltuieli; 

• introduce SF ~i SF- ID ~i a FPT Tn baza de date a UVT, anexa Ia contractele de 
munca; 

• transmite SF ~i SF- ID, verificat ~i caracterizat financiar, prorectorului cu AIAC. 
6.5. Responsabilul cu calitatea Ia nivelul facultatii verifica aplicarea prezentei 

proceduri . 
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7.1NFORMATII DOCUMENTATE 

Cod 
formular 

Denumirea documentului Elaborare 

Facultatif 
F 080.2010 Nota de comanda Departamente 

F 054.2010 Statui de functii Departamente 

Departament 
F 294.2010 Statui de fun ctii iD Facultate 

BRUS 
F 059.2010 Fi~a postuiui Departamente 

Situatie privind 
F 055.2010 acoperirea posturiior Departamente 

didactice vacante 
Situatie privind 

Departament 
F 227.2010 acoperirea posturiior 

didactice vacante iD 
Facultate 

8. ANEXE 

8.1. Nota de comanda - F 080.2010 
8.2. Statui de functii - F 054.2010 
8.3. Fi~a postului- F 059.2010 

Nr. 
Pastrare/ 

Aprobare exemplare Perioada de 
pastrare 

Conform 
Dec an 2 legislatiei Tn 

vigoare 
Conform 

Sen at 1 legislatiei Tn 
vigoare 

Conform 
Sen at 1 legislatiei Tn 

vigoare 
Conform 

Rector 3 legislatiei Tn 
vigoare 

Conform 
De can 1 legislatiei Tn 

vigoare 

Director Conform 
DIDFC 1 legislatiei Tn 
De can vigoare 

8.4. Situatie privind acoperirea posturilor didactice vacante - F 055.2010 
8.5. Stat de functii pentru forma de lnvatamant ID- F 294.2010 
8.6. Situatie privind acoperirea posturilor didactice vacante ID- F227.2010 
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Arhivare/ 
Perioada de 

arhivare 

Conform 
legislatiei Tn 

vigoare 
Conform 

legislatiei Tn 
vigoare 
Conform 

legislatiei Tn 
vigoare 

Conform 
legislatiei Tn 

viqoare 

Conform 
legislatiei Tn 

vigoare 

Conform 
legislatiei Tn 

vigoare 


