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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabijee modul in care se elabor&aorarelor pentru activitile didactice din
Universitatea Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplidatle responsabiji/sau membrii desemtiaai colectivelor de elaborare a
orarelor, conducerea facitii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legeanr. 1/2011 Legea eduaeei ngionale, cu modifigrile ulterioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termenisi definitii
Nu este cazul.

4.2.  Abrevieri

CF — Consiliul Facultii
CEO — Colectiv de elaborare a orare

5. CONTINUT

5.1.  Spaii de Tnvatamant

5.1.1 Spaiile destinate activittilor didactice trebuie &scorespunal specificului activisitii — sak
de predare (curs, seminar sau proiect), laboradactic, spéi sportive sau pentru stagii de
practic.

5.1.2 Calitatea spdilor de Tnvatamant este evaluain fungie de supraf@, volum, starea tehric
si numarul total de studencare §i pot desfisura activitatea simultan.

5.1.3 Decanii stabilesc necesarul de tipa functie de nundrul programelor de studii, tipul de
activitate didactig (curs sau apliaee), a nurdrului de studeti participani la o activitate.

5.1.4 Spaiile din cadrul universiiti In care se de&f§oar activititi didactice pot fi n
administrarea faculitilor sau inchiriate de lat@detinatori de spdi.

5.1.5 Decanii au obligaa si intocmeastun tabel cu toate spige disponibile, formularul PO-03
FO1. In acest tabel se vor specificaxcepiile referitoare la ora academiide predare.

5.1.6 Tabelul cu situga spaiilor de invatamant va fi distribuit membrilor CEO.

5.1.7 Membrii CEO vor analiza posibiitile de utilizare a spalor primite si vor sesiza decanii
dac spaiile puse la dispozie nu acoper necesarul sau nu corespund specificului
activitatii.

5.2.  Planurile de invitamant

5.2.1 Elaborarea orarelor se va face numai pe baza plande invitaméant aprobate de Senatul
universittii si semnate de Rector.

5.2.2 Membrii CEO vor primi copii ale planurilor de #mant pentru care se elaborgaz
orarele de la decan.

5.2.3 Membrii CEO vor controla dacprogramele de studii se incadrgdn termenul de
aplicabilitatesi vor sesiza decanii dacu sunt indeplinite congile de valabilitate.
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5.2.4 Decanul pune la dispozia membrilor CEO lista cursurilor cumulate.

5.2.5 Directorul de departament va furniza CEO stateludetiuni.

5.3.  Structurile didacticesi statele de fungiuni

5.3.1 Structurile didactice de predare formate din: seugg, grupe, semian, an, fortinade
studii vor fi stabilite de &re CF la inceputul figgui an universitar.

5.3.2 La stabilirea structurii didactice de predare setina seama de deciziile Consiliului de
administraie USV.

5.3.3 Un tabel cu structurile didactice de predare yauB la dispozia membrilor CEO deitre
decanul faculitii.

5.3.4 O copie a Statelor de fumani va fi asigurat membrilor CEO de atre directorul de
departament.

5.4. Elaborarea orarelor

5.4.1 Orarele pentru activitile didactice se elaboreasemestrial deatre un responsabil sau un

CEO propus de directorul de departamgmtumit prin decizie deatre decan. Atunci cand

exisi mai muti membrii in CEO, se va numi o perséacare coordonedzactivitatea

acestora.

5.4.2 Ora academicde predare contiiueste de 50 de minute. Dupcest interval se accrad
pauz de 10 minute.

5.4.3 Un cadru didactic titular nu poate avea @mie in orar mai mi mult de 8 ore didactice
fizice pe zi, cu excepia unor situalii deosebite, aprobate de decanul facuit

5.4.4 Orarele se pot elabora cu repartizarea disciplingoparcursul unui semestru intreg sau pe
module (gruparea unor discipline intr-un intervaltiinp mai mic de 14agtamani).

5.4.5 Orarele se elaboreade CEO pe baza informior aflate in:

a) Tabelul cu spgile disponibile

b) Planul de Tn#tamant

c) Statele de furni

d) Lista cursurilor care se désbai in comun

e) Tabelul cu structurile didactice de predare.

5.4.6 Ordinea de prioritti in programarea activitilor didactice va avea in vedere:

a) gruparea activitilor in scopul asiguirii continuititii pentru studem, pe cat posibilfra
fragmentarsi fara a se deji sase ore de activiti intr-o grupare;

b) ocuparea, pe cat posibil, la forma deaiimnant cu frecverd cu activititi didactice pe
intreaga &tamara pentru studetn intr-un mod uniform din punctul de vedere al
numarului de ore;

c) acordarea unei pauze de méspranz studeitor si cadrelor didactice de cel p o
ora, in intervalul orar 12:00 — 15:00;

d) asigurarea ocuipii spaiilor destinate activitilor didactice in intervalul orar 8:00-
20:00;

e) cuprinderea disciplinelor din modulul psihopedagogi

5.4.7 La programarea cadrelor didactice cu fiinale conducere in cadrul faciti /
departamentului sau univetgit CEO va avea in vedere restile impuse de activitile
specifice programate fedin’]e, reuniuni ale conducerii).

5.4.8 1n cuprinsul orarului se vor specifica:

a) denumirea compléta disciplinei cu specificarea abrevierilor inttegend;
b) gradul cadrului didactic;
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c) numelesi prenumele cadrului didactic;
d) denumirea sau codul gpdui de Thvitamant;
e) categoria de incadrare @&manii: impaé sau pat;
f) locatiile si perioada activitilor de consultai ale cadrelor didactice.
5.4.9 Orarele se vor finaliza cu cel fou 24 de ore Tnainte de inceperea adiiNdr didactice
prevazute in orar in acel semestru.

5.4.10 Orarele vor fi trimise, pentru @berea avizului consultativ de la reprezemiisstudenilor n
CF, dup care vor fi aprobate de decan.

5.4.11 Dupa aprobare, afarea orarelor se face pe pagina web a faddi cadrul softului specific
orarului elaborat la nivel de universitate.

5.4.12 Orarele vor fi af§jate pe sile sililor unde se degfoani activititi didactice.

5.5. Modificarea orarelor

5.5.1 1n cazul In care se constatecesitatea unor schimbin orar, solicitarea va fi avizate
studenli, aprobai de decarni va fi adud la cungtinta cadrelor didacticg studenilor de
citre responsabilul cu orarul / responsabilul CEO.atrest sens, se va face notificarea
modificarilor prin e-mail.

5.5.2 In cazul in care, in mod exagmal, cadrul didactic nu poate respecta orarulcdinza:

a) motivelor de &natate;

b) apariiei unor misiuni care implic depladri pentru participare la activiti didactice
externe universitii;

c) activitati de cercetare in cadrul unor contracte / granturi;

d) participarea la instruiri;

e) participarea la workshop-uri, simpozioane, confetin

f) activitati in interesul USV (decise de conducere),

titularul poate propune recuperarea acitiildr didactice dup un program de recuperare.

5.5.3 Programul de recuperare propus trebuie:
a) convenit cu studein pentru okinerea acordului de principiu;
b) comunicat in timp util directorului departamentujustudenilor;
c) aprobat de directorul de departament.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Decanul/ directorul de departamentare urnitoarele responsabiii si competere:
a) emite decizii de numire a CE@ asigué furnizarea informgilor necesare elabarii
orarelor.
b) aproli orarele pentru activtile didactice.
c) aprola modificirile de orar propuse.

6.2 Directorul de departament aprola orarele proprii de recuperare a acttiior didactice.
6.3  Reprezentartii studentilor in CF avizeaz orarele cu activiti didactice.
6.4  Prorectorul cu activitatea didactisi asigurarea calitii are urmatoarele responsabiif si
competere:
a) verifica modul de aplicare a prezentei proceduri.
b) verifica modul de punere in praciia orarelor.
6.5 Responsabilul cu orarele, coordonator CEO au urmatoarele responsabiiii si
competere:
a) participi la elaborareai afisarea orarelor pentru toate forila de studii;
b) opereai modificarile in orare;
c) obtin avizelesi aprokirile necesare pentru orare.
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7. DISPOZITII FINALE

7.1  Aprobarea modifigrii prezentei proceduri este de compegesenatului universitar.
7.2  Prezenta procediintra in vigoare din momentul aprati in Senatului USV.

8. ANEXE
Lista anexelor care inggsc aceastproceduk este redatdupi cum urmeax

Denumire Coc
Anexa . Tabel nomine cu situaia spaiilor disponibile PC-03 FO1
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M) universitatea
¥ Stefan cel Mare
USU Suceava

TABEL NOMINAL

cu situaia spaiilor disponibile
Anul universitar:

semestrul:

Anexa 1

N Denumire sal / spaiu (cod) Nr. locuri Admlnlstrator Disponibil intre
crt. ’ spaiu orele
Data Decan,
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