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PROCEDURA OPERATIONALA

Acordarea gradatiei de merit personalului didactic si de cercetare si personalului didactic auxiliar

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
11.  |Elaborat Prof.univ.dr. Alexandra Enache Prorector didactic 30.01.2017
1.2.  |Verificat Codrina-Mihaela Levai Consilier juridic 31.01.2017
. . . Rector (Consiliul de
1.3.1. |Aprobat Prof.univ.dr. Marius Raica Administratie) 01.02.2017
1.3.2. |Aprobat Prof.univ.dr. Octavian Cretu Pregedmtele_Senqtulm 23.02.2017
; (Senatul universitar)

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale

. < RPN Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia in o . - . oL
’ L Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei R
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X 01.01.2017
2.2. Revizia 1 Pct. 8.3,8.7, + Anexa 1 HCA si HS 01.03.2017
2.3. Revizia 2 X X X
2.4. Editiaa ll-a
2.5. Revizia 1
2.6. Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnitura
difuzarii nr. ’ ’
1 2 3 4 5 6 7
. Directia Generala Director general s
3.1. aplicare 1. Administrativi administrativ Prof. Fiat Filip
3.2. aplicare 2. Directia Resurse Umane Dlrethjor Resurse Mitrovici Sasa
mane ?
: ; Sefbirou  |Caplar Laura-
3.3 aplicare 3. Borul Salarizare Salarizare  |Snejana
3.8. aplicare 4. Rectorat Rector Prof_.unlv.dr. Raica
Marius
3.9. aplicare 5. Prorectorat didactic Prorector irlzf(:rr:(lj\:adlé nache
aplicare + informare . Prof.univ.dr. Romulus
3.11. subalterni 6. Facultatea de Medicina Decan Zorin Timar
aplicare + L . .
3.12. informare 7. Facultatea de 1\3[ed1c1na Decan Prof.unlv.(_jr._ Negrutiu
. Dentara Meda-Lavinia
subalterni
aplicare + Prof.univ.dr.
3.13.  |informare 8. Facultatea de Farmacie Decan Dehelean Cristina-
subalterni Adriana
3.14.  J|aplicare + 9. Senatul universitar | Presedintele |Prof.univ.dr. Cretu
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informare Senatului  |Octavian
3.15. ap!lcare‘+ . 10. Compartlme_ntul Audit Auditor Dobrisan Dumitru
evidenta + audit public intern ;
3.16. apl!care * 11. Arhiva Documentarist |lordache loan
arhivare

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura operationala are scopul de a descrie criteriile si conditiile si de stabili modalitatea de acordare a gradatiei de merit
pentru personalul didactic, de cercetare si pentru personalul didactic auxiliar din cadrul UMFT;

4.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Gradatia de merit se aplicd personalului didactic, de cercetare si personalului didactic auxiliar care indeplineste conditiile de
participare la concurs. Gradatia de merit se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul institutiei de invatdmant
superior, reprezintd 25% din salariul de baza, in urma evaluarii activitatii desfagurate pe perioada a 5 ani anteriori, se acorda pe 0
perioada de cinci ani.

5.2. Procedura se aplica de toate structurile organizatorice din cadrul UMFT, iar procesul este gestionat la nivelul Serviciului
RUNOS.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

Legea Educariei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;,

Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
masuri fiscal-bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art. 34 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum §i unele masuri fiscal-bugetare

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara;

Regulamentul Intern al Universitdatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara,;
Regulamentul de Organizare si Funcsionare UMFT,;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. |Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare

7. |Av. Avizare

8. |UMFT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timigoara
8. Descrierea procedurii operationale
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Capitolul I - Dispozitii generale
8.1 Personalul didactic, didactic auxiliar si de cercetare din cadrul UMFT poate beneficia de gradatie de
merit, acordata prin concurs in conditiile stipulate de prevederile legale in vigoare.

8.2 Atribuirea gradatiei de merit se face prin concurs organizat in conditiile prevazute de lege si de
metodologia proprie UMFT, conform criteriilor de acordare a gradatiei de merit, aprobate de Senatul UMFT.

8.3 Gradatia de merit se acorda prin concurs, in urma evaluarii activitatii pe o perioada de 5 ani anteriori, si
reprezinta 25% din salariul de baza al persoanei indreptatite. Personalul care a beneficiat de gradatia de merit
poate participa din nou la concurs.

8.4 Numarul persoanelor care beneficiaza de gradatii de merit Tn acelasi timp nu poate depasi pe cel
corespunzator procentului de 16% din numarul total al posturilor existente in statele de functii ale UMFT, cu
exceptia situatiilor prevazute la punctul 8.6.

8.5 Fiecare concurs pentru acordarea gradatiilor de merit parcurge procedura integrala, cu respectarea
principiilor nediscriminarii si egalitatii de sanse.

8.6 Tn cazul n care, n statele de functii ale universitatii intervin modificari si numarul de gradatii de merit
rezultat prin aplicarea procentului de 16% prevazut de lege este mai mic decat numarul persoanelor care
beneficiaza de gradatie de merit la momentul respectiv, persoanele in cauza beneficiazd in continuare de
gradatia de merit pana la expirarea perioadei pentru care le-a fost acordata.

8.7 Nu pot participa la concursul de acordare a gradatiei de merit persoanele care au fost sanctionate
disciplinar sau privind etica universitara, si a caror sanctiune nu a fost radiata, conform legii, sau personalul
didactic care a refuzat participarea la activitatile universitare curente (examene de licenta, admitere,
rezidentiat, alte comisii interne).

Capitolul 11 - Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.8 Anual, in cursul lunii noiembrie, Directia Resurse Umane, prezinta Consiliului de Administratie situatia
centralizatoare privind gradatiile de merit din cadrul UMFT, din care trebuie sa rezulte:

a) numarul total de posturi didactice si de cercetare legal constituite in statul de functii;

b) numarul total de posturi didactice auxiliare legal constituite in statul de functii

c¢) numarul total de gradatii de merit care se poate acorda in raport cu numarul de posturi legal constituite
pentru personalul didactic si de cercetare si didactic auxiliar

d) numarul de gradatii de merit ,,vacante” care se pot acorda

8.9 Consiliul de Administratie stabileste numarul efectiv de gradatii de merit pentru care se va organiza
concurs in anul universitar respectiv, repartizarea numerica a acestora pe domenii/functii specifice de
activitate si pe categorii de personal si calendarul concursului - perioada de inscriere la concurs si de
depunere a dosarului de catre candidati, perioada de analiza la nivelul structurilor, a termenului de depunere a
contestatiilor si a celui de solutionare a contestatiilor. Pentru anul curent CA a stabilit un numar de 20 de
gradatii de merit pentru personalul didactic, care se vor acorda in ordine descrescatoare a punctajului obtinul.

8.10 Repartizarea numericd pe domenii/functii specifice de activitate a numarului de gradatii de merit care
pot fi acordate in cadrul concursului, fara a se depasi procentul de 16% din numarul posturilor didactice
auxiliare/cercetare existente in statele de functii ale UMFT, se realizeaza prin distribuirea proportionald a
acestora, corespunzator numarului de posturi existente in cadrul fiecarei categorii in parte. Distribuirea se
efectueaza pentru fiecare facultate in parte si pentru personalul didactic auxiliar.
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8.11 Daca in urma desfasurarii concursului nu au fost indeplinite conditiile pentru acordarea in totalitate a
gradatiilor de merit repartizate pentru anul universitar in curs, numarul de gradatii de merit ramase neacordate
se raporteaza pentru urmatorul an universitar.

8.12 Sefii de structuri aduc la cunostinta subordonatilor hotararea Consiliului de Administratie de organizare
a concursului si calendarul de desfasurare a acestuia

8.13 Senatul universitar aproba criteriile de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic si de
cercetare si pentru personalul didactic auxiliar, care sunt precizate in anexele 1 si 2.

8.14 (1) Pentru perioada concursului, stabilita de Consiliul de Administratie, rectorul numeste comisiile de
concurs si de rezolvare a contestatiile pe baza propunerilor decanilor fiecarei facultati in parte pentru
personalul didactic si de cercetare si pe baza propunerilor Directorului General Administrativ si al
Directorului Resurse Umane pentru personalul didactic auxiliar.

(2) Tn procesul de evaluare al candidatilor nu vor fi implicati sefii nemijlociti sau sefii de structuri care
indeplinesc, la randul lor, calitatea de candidati n cadrul concursului pentru acordarea gradatiei de merit. Tn
aceste situatii, evaluarea candidatilor va fi realizatda de catre persoancle desemnate de rector numite prin
decizie. Sefii nemijlociti sau sefii de structuri care isi depun candidatura pentru obtinerea gradatiei de merit
au obligatia de a informa Consiliul de Administratie despre situatia de incompatibilitate implicata de
inscrierea lor la concurs.

8.15 Comisiile de concurs propuse conform punctului 8.14 trebuie sa fie formate din 3 sau 5 membrii care au
ca atributie evaluarea dosarelor depuse, verificarea punctajului acordat in conformitate cu Anexa 1 si Anexa

2, si intocmirea listei In ordine descrescatoare a punctajului fiecarui candidat, in limita locurilor stabilite prin
HCA.

8.16 Comisia de rezolvare a contestatiilor este formata din 5 (cinci) dintre prorectorii UMFT.

8.17 Propunerile de comisii de concurs si comisia de rezolvare a contestatiilor sunt validate de Senatul
universitar si sunt numite prin decizie a rectorului.

8.18. Conditiile cumulative de participare la concursul pentru acordarea gradatiei de merit sunt urmétoarele:

a) personalul didactic si de cercetare: sa detina titlul stiintific de doctor si sa fie angajat cu contract de munca
pe perioada nedeterminata si cu norma de baza la UMFT, fara sanctiuni disciplinare sau de etica universitara
in toata perioada de activitate, si Tn ultimii 5 ani si-a desfasurat neintrerupt activitatea in cadrul UMFT; ca
activitatea neintrerupta in cadrul UMFT se intelege perioada in care un angajat nu a solicitat/beneficiat de
concedii fara plata; concediu pentru cresterea copilului se considera activitate neintrerupta in cadrul UMFT.

b) personalul didactic auxiliar: sa fie angajat cu contract de munca cu norma intreagd si cu norma de baza la
UMFT, fara sanctiuni disciplinare sau de etica universitara care nu au fost radiate, in ultimii 5 ani si-a
desfasurat neintrerupt activitatea in cadrul UMFT si sa fi obtinut la evaluarea anuala in ultimii 5 ani
calificativul foarte bine.

Capitolul 111 - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.19 Dosarele de concurs pentru obtinerea gradatiei de merit se depun pana in 01.04.2017, la registratura
UMFT.

8.20 Poate participa la concursul pentru acordarea gradatiei de merit personalul care indeplineste cumulativ
conditiile mentionate la punctul 8.18 si care, in perioada concursului pentru acordarea gradatiei de merit nu
este beneficiarul unei gradatii de merit acordate anterior.
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8.21 Persoana care participd la concursul de acordare a gradatiei de merit rdspunde individual de
corectitudinea datelor depuse, indeosebi a modului de completare a fisei de autoevaluare/evaluare si a
documentatiei de sustinere a datelor.

8.22 Pentru personalul didactic si de cercetare Consiliul departamentului va verifica pentru fiecare candidat in
parte datele continute in Anexa 1, acordd un punctaj de evaluare pe baza punctajului autoevaluarii si a
documentatiei depuse, iar directorul de departament semneaza Fisa de evaluare/autoevaluare (Anexa 1).

8.23 Conform calendarului de concurs pentru acordarea gradatiei de merit, comisiile de concurs analizeaza
dosarele candidatilor si intocmeste un raport cu punctajul fiecarui candidat, in ordine ierarhica, cu
specificarea clara a personalului care a indeplineste criteriile de acordare a gradatiei de merit, cu respectarea
numarului de gradatii de merit alocat pentru fiecare facultate in parte.

8.24 Consiliul de Administratie analizeaza si aproba rapoartele comisiilor de concurs, iar ulterior solutionarii
contestatiilor va afisa in ordine descrescatoare a punctajului fiecarui candidat, lista persoanelor carora li se va
acorda gradatia de merit.

8.25 Gradatia de merit se acorda prin decizie a rectorului UMFT.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul tul)/actiun ratiun Salariat deDail:tee(l:rtr?ernt/ Comisiade| — go | Consiliulde | poror | fopiva
crt. ompa entul (postul)/actiunea (operatiunea) CoF:\s depart concurs Administrayie]
0 1 2 3 4 5 6 7
1 |Stabileste numarul gradatiilor de merit acordate anual E
2 |Aproba criteriile de acordare a gradatiei de merit A
3 Completeaza cererea de participare la concurs, fisa de E
autoevaluare
4 Verifica corectitudinea intocmirii fisei de evaluare E
pentru personalul didactic
5 |Analizeaza si evalueaza dosarele candidatilor E
6 [Aproba raportul comisiei de concurs A
7 |Semneaza decizia rectorului de acordare a gradatiei de merit Ap
8 |Arhiveaza dosarele candidatilor - Ah
10. Anexe, inregistrari, arhiviri
Nr. |Denumirea o Numir de . Arhivare
9 . Elaborator |Aproba Difuzare ——Alte elemente
anexa |anexei exemplare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Fisa de evaluare/ Senatul de| artz%aetﬁtele si
1. autoevaluare a Prorector didactic A 1 partame ’ Arhiva Permanent
P universitar disciplinele
personalului didactic -
facultatilor
Fisa de evaluare/
autoevaluare a A Senatul Toate structurile .
2 personalului didactic| "O"eCtor didactic | oo itar 1 administrative Arhiva Permanent
auxiliar
11. Cuprins
Numérul
componentei Tn . - . . .
P .. |Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii ’
operationale
Coperta 1
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