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HOTARAREA
Senatului Universitatii ,.Stefan cel Mare™ din Suceava
Nr. 191 din 11 decembrie 2025

cu privire la aprobarea reviziei Procedurii privind Elaborarea orarelor (PO-03)

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Avénd in vedere propunerea de revizie a Procedurii privind Elaborarea orarelor (PO-03), avizata
in sedinta Consiliului de Administratie din data de 09.11.2025;

In baza prevederilor Legii invatdmantului Superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Senatul Universitatii ,.Stefan
cel Mare” din Suceava, in sedinta din data de 11.12.2025, hotaraste:

Art.l. Se aprobd revizia Procedurii privind Elaborarea orarelor (PO-03), conform anexei
prezentei hotarari.

Art.2. Prorectorul de resort, Facultatile si Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

PRESEDINTE AL SENATULUI USV,
Prof. univ. dr. ing. Valentin POPA

AVIZAT,
CONSILIER JURIDIC
Jr. Oana Georgeta BOICU POSASTIUC

V.P/LC./1x.

Universitatea , Stefan cel Mare” din Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se elaboreazi orarelor pentru activitatile 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. 199/2023 - Legea invitamantului superior, cu modificdrile §i completirile
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

S.1.  Spatii de invitimant

5.1.1  Spatiile destinate activitatilor didactice trebuie si corespunda specificului activititii — sala
de predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spatii sportive sau pentru stagii de
practica.

5.1.2  Calitatea spatiilor de invi{amant este evaluati in functie de suprafatd, volum, starea tehnica
si numdrul total de studenti care isi pot desfasura activitatea simultan.

5.1.3  Decanii stabilesc necesarul de spatii in functie de numarul programelor de studii, tipul de
activitate didactica (curs sau aplicatie), a numiarului de studenti participanti la o activitate.

5.1.4  Spatiile din cadrul universitatii in care se desfdsoard activitdti didactice pot fi in
administrarea facultatilor sau inchiriate de la alti detinatori de spatii.

5.1.5 Decanii au obligatia sa intocmeasca un tabel cu toate spatiile disponibile, formularul PO-03
FOI. In acest tabel se vor specifica si exceptiile referitoare la ora academica de predare.

5.1.6  Tabelul cu situatia spatiilor de invatdmant va fi distribuit membrilor CEO.

5.1.7  Membrii CEO vor analiza posibilittile de utilizare a spatiilor primite §i vor sesiza decanii
dacd spatiile puse la dispozitie nu acoperda necesarul sau nu corespund specificului
activitatii.

5.2.  Planurile de fnvitimant

5.2.1  Elaborarea orarelor se va face numai pe baza planurilor de invatamant aprobate de senatul
universitatii si semnate de rector.
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Membrii CEO vor primi copii ale planurilor de invafimant pentru care se elaboreazs
orarele de la decan.
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Membrii CEO vor controla daca programele de studii se incadreazd in termenul de
aplicabilitate si vor sesiza decanii daca nu sunt indeplinite conditiile de valabilitate.

Directorul de departament pune la dispozitia membrilor CEO lista cursurilor cumulate.

Directorul de departament va furniza CEO 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 citre CF la inceputul fiecarui an universitar.

La stabilirea structurii didactice de predare se va tine seama de deciziile Consiliului de
administratie USV.

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

O copie a Statelor de functiuni va fi asiguratdi membrilor CEO de cétre directorul de
departament.

Elaborarea orarelor

Orarele pentru activitatile didactice se elaboreaza semestrial de cétre un responsabil sau un
CEO propus de directorul de departament si numit prin decizie de cétre decan. Atunci cand
existd mai multi membrii in CEO, se va numi o persoand care coordoneazd activitatea
acestora.

Ora academici de predare continud este de 50 de minute. Dupa acest interval se acorda o
pauza de 10 minute.

Un cadru didactic titular nu poate avea previzute in orar mai mult de 8 ore didactice fizice
pe zi, din norma de baza, cu exceptia unor situatii deosebite, aprobate de decanul facultitii.

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 sdptdmani).

Orarele se elaboreaza de CEO pe baza informatiilor aflate in:

a) tabelul cu spatiile disponibile;

b) planul de invatamant;

¢) statele de functiuni;

d) lista cursurilor care se desfagoara in comun;

e) tabelul cu structurile didactice de predare.

Ordinea de prioritidti in programarea activitatilor didactice va avea in vedere:

a) gruparea activititilor in scopul asigurdrii continuitatii pentru studenti, pe cat posibil fara
fragmentare si fird a se depasi ase ore de activitai intr-o grupare;

b) ocuparea, pe cat posibil, la forma de invatimant cu frecventa cu activitégi didactice pe
intreaga saptaména pentru studenti, intr-un mod uniform din punctul de vedere al
numarului de ore;

¢) 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 ocupirii spatiilor destinate activitatilor didactice in intervalul orar 8:00-
20:00;

e) cuprinderea disciplinelor din modulul psihopedagogic.

La programarea cadrelor didactice cu functii de conducere in cadrul facultaii /
departamentului sau universititii CEO va avea in vedere restricfiile impuse de activitatile
specifice programate (sedine, reuniuni ale conducerii).

In cuprinsul orarului se vor specifica:
a) denumirea completi a disciplinei cu specificarea abrevierilor intr-o legenda;
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b) gradul cadrului didactic;

¢) numele si prenumele cadrului didactic;

d) denumirea sau codul spatiului de invitimant;

e) categoria de incadrare a saptaménii: impara sau para;

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

Orarele se vor finaliza cu cel putin 24 de ore inainte de inceperea activititilor didactice
prevdzute in orar in acel semestru.

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

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

Orarele vor fi afisate pe usile sililor unde se desfisoara activitati didactice.

Modificarea orarelor

In cazul in care se constatd necesitatea unor schimbdri in orar, solicitarea va fi avizata de
studenti, aprobata de decan si va fi adusi la cunostinta cadrelor didactice si studentilor de
catre responsabilul cu orarul / responsabilul CEO. In acest sens, se va face notificarea
modificarilor prin e-mail.

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

a) motivelor de sdnatate;

b) aparitiei unor misiuni care implica deplasari pentru participare la activitati didactice
externe universitatii;

¢) activitdti de cercetare in cadrul unor contracte / granturi;

d) participarea la instruiri:

€) participarea la workshop-uri, simpozioane, conferinte;

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

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

Programul de recuperare propus trebuie:

a) convenit cu studentii pentru obtinerea acordului de principiu;

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

6. RESPONSABILITATI

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

Decanul / directorul de departament are urmatoarele responsabilitati §i competente:

a) emite decizii de numire a CEO si asigurd furnizarea informatiilor necesare elabordrii
orarelor.

b) aproba orarele pentru activititile didactice.

¢) aproba modificarile de orar propuse.

Directorul de departament aproba orarele proprii de recuperare a activitatilor didactice.
Reprezentantii studentilor in CF avizeazi orarele cu activitati didactice.

Prorectorul cu activitatea didactica si asigurarea calitatii are urmatoarele responsabilitati si
competente:

a) verificd modul de aplicare a prezentei proceduri.

b) verificd modul de punere in practica a orarelor.

Responsabilul cu orarele, coordonator CEO au urmatoarele responsabilitati i
competente:

a) participa la elaborarea si afisarea orarelor pentru toate formatiile de studii:

b) opereaza modificarile in orare:

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

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta senatului universitar.
7.2 Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobirii in Senatului USV.
7.3 Prezenta procedura abroga editia precedentd aprobata prin Hotararea Senatului din 27.X.2016.

8. ANEXE
Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexal Schema logica a procesului PO-03 FO1
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Anexa 1

Decizie pentru numire CEO /
responsabil orar

v

Stabilire spatii necesare

v

Transmiterea documentelor
»  necesare pentru intocmirea
orarului

v

Primirea documentelor
necesare pentru intocmirea
orarului

Solicitare completare
documente ¢

4

Primirea solicitéri /
conditionari

Documentele
sunt complete
si corecte?

Elaborare orar

Y

Afisare orar

Sunt primite
observatii /
sugestii?

Modificare orar

4

Informare modificare orar

> Afisare orar definitiv
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