sk

Universitatea
Stefan cel Mare
Suceava
SENAT

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 148 din data 27 octombrie 2016

cu privire la aprobarea reviziei Procedurii pentru elaborarea orarelor (PO 03)

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educafiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, Anexa 3, punctul 39, prin care se institutionalizeaza
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avind in vedere propunerea Consiliul de Administratie din data de 11.10.2016 discutati si
aprobatd in gsedinfa Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, din data de
27.10.2016;

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile sl
completérile ulterioare si a Cartei Universitafii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotiriste:

Art. 1. Se aprobd, conform anexei, revizia Procedurii pentru elaborarea orarelor (PO 03).

Art. 2. Facultdtile, prorectorul de resort, Serviciul de Resurse Umane, Directia General
Administrativd, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

CONSILI URIDIC
Jr. Elena D BANCU
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Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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Universitatea
Stefan cel Mare

LISLJ Suceava

Cod: P0-03

Editia: |

Revizia: 1

PROCEDURA

Elaborarea orarelor

Revizia acestei proceduri a fost aprobati in Sedinta Senatului din 27.10.2016

Presedinte Senat USV,

Conf.univ.dr.ing. Liviu Gheorghe POPESCU

Numele si prenumele Functia Data Semadtura
Elaborat MIRONEASA Costel Coordonator CEAC 09.10.2016 ,.\,&Lr\
Verificat | DIACONU Mircea Prorector 11.10.2016 ,/hﬁuﬁ:z—a—
Verificat POPA Valentin Rector 25.10.2016 W\ /
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se elaboreazi orarelor pentru activititile didactice din
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicatd de responsabil si/sau membrii desemnati ai colectivelor de elaborare a
orarelor, conducerea facultatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea nr, 1/2011 — Legea educatici nationale, cu modificérile ulterioare.

4, DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Nu este cazul.

4.2.  Abrevieri

CF — Consiliul Facultatii
CEO — Colectiv de elaborare a orarelor
5. CONTINUT

5.1.  Spatii de invatimant

5.1.1  Spatiile destinate activitafilor didactice trebuie sa corespunda specificului activitdgii — sald
de predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spafii sportive sau pentru stagii de
practica.

5.1.2  Calitatea spatiilor de invatimant este evaluatd in functie de suprafafd, volum, starea tehnica
st numarul total de studenti care I5i pot desfigura activitatea simultan.

5.1.3  Decanii stabilesc necesarul de spatii in functie de numérul programelor de studii, tipul de
activitate didacticd (curs sau aplicatie), a numarului de studenfi participanti la o activitate.

514 Spatiile din cadrul universitatii in care se desfasoard activitd{i didactice pot fi in
administrarea facultatilor sau Inchiriate de la alti detinitori de spatii.

5.1.5  Decanii au obligatia s4 intocmeascd un tabel cu toate spafiile disponibile, formularul PO-03
FO1. In acest tabel se vor specifica §i exceptiile referitoare la ora academici de predare.

5.1.6  Tabelul cu situatia spatiilor de Invatdmant va fi distribuit membrilor CEO.
5.1.7  Membrii CEO vor analiza posibilititile de utilizare a spatiilor primite §i vor sesiza decanii
dacd spatiile puse la dispozifie nu acoperd necesarul sau nu corespund specificului

activitigii,

5.2. Planurile de invi{amant

5.2.1  Elaborarea orarelor se va face numai pe baza planurilor de Invatamant aprobate de Senatul
universititii si semnate de Rector.

52.2  Membrii CEO vor primi copii ale planurilor de invatamént pentru care se elaboreaza
orarele de la decan.

523  Membrii CEO vor controla dacd programele de studii se incadreaza in termenul de
aplicabilitate si vor sesiza decanii dacd nu sunt indeplinite conditiile de valabilitate.
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5.3.
5.3.1

532

533

534

5.4,
5.4.1

54.2

543
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5.4.5

5.4.6

5.4.7

5.4.8

Decanul pune la dispozifia membrilor CEQ lista cursurilor cumulate.

Directorul de departament va furniza CEQ statele de functiuni.

Structurile didactice si statele de functiuni

Structurile didactice de predare formate din: semigrupe, grupe, semian, an, formatii de
studii vor fi stabilite de cétre CF la inceputul fiecirui an universitar.

La stabilirea structurii didactice de predare se va tine secama de deciziile Consiliului de
administratic USV,

Un tabel cu structurile didactice de predare va fi pus la dispozifia membrilor CEO de ciitre
decanul facultatii.

O copie a Statelor de functiuni va fi asiguratd membrilor CEOQ de citre directorul de
departament.

Elaborarea orarelor

Orarele pentru activitdtile didactice se elaboreazd semestrial de cdtre un responsabil sau un
CEO propus de directorul de departament gi numit prin decizie de cétre decan. Atunci cénd
existd mai mul{i membni Tn CEQ, se va numi o persoand care coordoneazi activitatea
acestora.

Ora academicad de predare continui este de 50 de minute. Dupi acest interval se acorda o
pauzd de 10 minute.

Un cadru didactic titular nu poate avea prevédzute in orar mai mi mult de 8 ore didactice
fizice pe zi, cu exceptia unor situatii deosebite, aprobate de decanul facultatii.

Orarele se pot elabora cu repartizarea disciplinelor pe parcursul unui semestru Intreg sau pe
module (gruparea unor discipline intr-un interval de timp mai mic de 14 sdptdmaéni).

Orarele se elaboreazd de CEO pe baza informatiilor aflate in:
a)} Tabelul cu spatiile disponibile

b) Planul de Invatdmant

c) Statele de functiuni

d) Lista cursurilor care se desfagoard In comun

e) Tabelul cu structurile didactice de predare.

Ordinea de prioritati in programarea activititilor didactice va avea in vedere:

a) gruparea activitatilor in scopul asigurérii continuitatii pentru studenti, pe cét posibil fara
fragmentare gi fard a se depisi sase ore de activitipi intr-o grupare;

b) ocuparea, pe cdt posibil, la forma de Inva{iimant cu frecventa cu activitati didactice pe
Intreaga sdptdména pentru studenti, intr-un mod uniform din punctul de vedere al
numarului de ore;

c) acordarea unei pauze de masi la pranz studentilor si cadrelor didactice de cel putin o
ord, In intervalul orar 12:00 - 15:00;

d) asigurarea ocupdrii spatiilor destinate activitatilor didactice 1n intervalul orar 8:00-
20:00;

¢) cuprinderea disciplinelor din modulul psihopedagogic.

La programarea cadrelor didactice cu functii de conducere in cadrul facultdtii /

departamentului sau universitdfii CEO va avea In vedere restrictiile impuse de activitifile

specifice programate (sedinte, reuniuni ale conducerii).

In cuprinsul orarului se vor specifica:

a) denumirea completd a disciplinei cu specificarea abrevierilor intr-o legend;

b) gradul cadrului didactic;
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54.9

5.4.10

54.11

5.4.12

5.5.
5.5.1

55.2

553

¢) numele si prenumele cadrului didactic;

d) denumirea sau codul spafiului de invi{amant;

e) categoria de Incadrare a sptdmanii: impard sau pard;

f) locatiile si perioada activitatilor de consultatii ale cadrelor didactice.

Orarele se vor finaliza cu cel putin 24 de ore Tnainte de inceperea activitafilor didactice
prevazute In orar Tn acel semestru.

Orarele vor fi trimise, pentru obtinerea avizului consultativ de la reprezentantii studentilor in
CF, dupa care vor fi aprobate de decan.

Dupa aprobare, afisarea orarelor se face pe pagina web a facultétii in cadrul softului specific
orarului elaborat la nivel de universitate.

Orarele vor fi afigate pe usile salilor unde se desfasoard activitafi didactice.

Modificarea orarelor

fn cazul in care se constatd necesitatea unor schimbiri in orar, solicitarea va f1 avizata de

studenti, aprobata de decan si va fi adusé la cunostinfa cadrelor didactice si studenfilor de

citre responsabilul cu orarul / responsabilul CEO. In acest sens, se va face notificarea

modificarilor prin e-mail.

In cazul n care, in mod exceptional, cadrul didactic nu poate respecta orarul din cauza:

a) motivelor de sdnétate;

b) aparitiei unor misiuni care implicd deplasari pentru participare la activitdfi didactice
externe universitatii;

¢) activitatilor de cercetare Tn cadrul unor contracte / granturi,

d) participarii la instruiri;

e) participarii la workshop-uri, simpozioane, conferine;

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

titularul poate propune recuperarea activitafilor didactice dupd un program de recuperare.

Programul de recuperare propus trebuie:

a) convenit cu studentii pentru obfinerea acordului de principiu;

b) comunicat in timp util directorului departamentului i studentilor;
c) aprobat de directorul de departament.

6. RESPONSABILITATI

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

Decanul / directorul de departament are urmétoarele responsabilitéti $1 competenie:

a) emite decizii de numire a CEQ si asigurd furnizarea informatiilor necesare elaborérii
orarelor.

b) aproba orarele pentru activitatile didactice.

c) aproba modificarile de orar propuse.

Directorul de departament aproba orarele proprii de recuperare a activitdtilor didactice.
Reprezentantii studentilor in CF avizeaza orarele cu activitayi didactice.

Prorectorul cu activitatea didacticd si asigurarea calitatii are urmétoarele responsabilitéti si
competente:

a) verificd modul de aplicare a prezentei proceduri.

b) wverificd modul de punere in practici a orarelor.

Responsabilul cu orarele, coordonator CEQ au urmitoarele responsabilitati si
competente:

a) participd la elaborarea i afisarea orarelor pentru toate formatiile de studii;

b) opereazd modificdrile in orare;

c) obtin avizele si aprobirile necesare pentru orare.
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7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta senatului universitar.
7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobirii in Senatului USV.

8. ANEXE
Lista anexelor care Insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1  Tabel nominal cu situatia spatiilor disponibile PO-03 FO1
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Anexa 1
TABEL NOMINAL
cu situafia spatiilor disponibite
Anul universitar: semestrul;
Nr. Denumire sald / spatiu (cod) Nr. locuri Ad1n1n1§trator Disponibil fntre
crt. spatiu orele

Data

777

Decan,




