
L-

RETTOfi,

Prof-univ'.dr,ing.

SECRETAn 5[F U NTVERSITATE,

AlexandruGA|PAB

a4---

IIpM

HOTARARE

a (onsiliului de Administralie al Universitalii Politehnica Timigoara

Nr, 03117,01,1017

- piivind Ploctdura p,Entru acdrdaffi,tprrolYieeryu ltly ;tiinlif-rcdeDOCTOR pentru personalul

didaetie auxilia.r g:i nedidac,ic -

Art, 1. 5e aprohfi Pro.cedura pe.ntru acordarea sporului pentru titlul giinlific de DOCIOR pentru personaluldidactie'auxtlia:r

ti n edift .dic, eonform an exei.



[J$M

S!STEMUI. DE MANAGEMENI AL CALITATII

Direcfia RESURSE UMANE

TNSTRUCITUNE DE rUCRU

ACoRDAREA SPoRULUT PENTRU TTTLUL SillNIrFI( DE DoCToR

PERSONALUTUI DIDACTI( AUXILIAR 5I NTDIDAOI(

Cod: UPT-IIO-MB-O-O1

Edilia 1

Revizia 0

Piata Yictuhi nr. 2. X0 10il086 ' Timi'mra, Isl. +l{ i50 {3[!0, far +ff ?5$ {til21. ruur@reltoral.upt.rs, rur.Iil.ru



INSTRUCTIUNE DE LUCRU

A(oRDAREA SPoRULUT PElrrRU TTTLUL STilNTtFtC DE D0CT0R

PERSONALULUI DIDAOII AUXILIAR SI NEDIDAOI(

ORGANISMUL EMITENT:

DtRECI|A RISURSt UMAilE

ffi
Editial-Revizia0

LIsTA RESP0NSABIULoR (U ttAB0RARtA, VER|F|GREA, AVIZARTA 5r APR0BARIA EDtTtEI

-il
EDlTIAi rLnsoRar

'; Director

Direc!ia Resurse

Umane

i

: D. RuSe[

I

i

Nivel de vizibilitate: Pu

VERIFICAT I VIZAT AVIZAT : APR0BAI

Prorector -
. , Managementul 

l

Director DGAC CEA(

ori,iui i*iai, Sslrsglor 
li politici Rector

Ttnanctare, evatuare

institulionala

INDICATORUL DE SIART At INSTRUCTIUN!I DE LUCRU

Nr.

(rt. tdilia Revizia
Partea

revizuiti
Data inceperii

aplicarii

Nume, prenume 5i semnitura

Elaboral Verificat Aprobat
(0) 't) ()) (3) (4) 6) (6) (7)

'l
1 0 D. Ruset T.L. Draqomir V.A.5erban

2

!ial, Iietoriri nr. 2, fl0 3[00ffi"limilrua, iel: +40 ?56 {030[0, fal. +40 258 ll30?1, ntlor@afl0ral.l]rl.r0, i{trs.tl0t.rs



tNSTRUCT|UNE DE LUIRU

A(oRDAREA SPoRULUT PENTRU ilTLUL STilNItFtC DE DoCToR

PERSOI{ALULUI DIDAOIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

ORGANISMUL EMITENI:

DlRtqlA RtsuRSt uMAt{E

ffi
Edilial-Revizia0

LISTA DE DIIUZARE A INSTRUCT]UNII DE TUTRU

1. Rector

2, Prorector - Proces deinvalamAnt, Problematic; Studenleasci;i Asigurarea (aliteli

3. Prorector - Managementul resurselor 5i Politici Financiare, Evaluare lnstitu[ionali

4. Prorector - Relalii internalionale, lmagine gi (omunicare

5. Prorector - Gestiunea patrimoniului 5i Relafia cu mediul economic;i Sectorul public

6. Prorector - Cercetare qtiinlifici, lnovare, Transfer tehnologic

7. DirecliaGeneralAdministrativl

8. Se(retariatul General al UPT

9. Facultatea de Arhitecturi 5i Urbanism

10. Facultatea de Automaticl 5i 
(alculatoare

1 1. Facultatea de Chimie lndustriali gi lngineria Mediului

12. Facultatea de (onstrucfii

13. Facultatea de Electronici gi Telecomunicalii

14. Facultatea de Electrotehnicl 5i Electroenergetici

15. Facultatea de lnginerie din Hunedoara

'16. 
Facultatea de Management in Produclie ti Transporturi

17. Facultatea de Mecanici

18. Facultatea de ltiinle ale (omunicirii

19. Departamentul de Arhitectura

20. Departamentul de Aulomatice gi lnformaticl Aplicat5

21. Departamentul de (alculatoare 
1i Tehnologia lnformaliei

22. Departamentul de Chimie Apllcati ;i lngineria (ompu;ilor Anorganici gi a Mediului

23. Departamentul de (himie Aplicati 1i lngineria Compu;ilor 0rganici ;i Naturali

24. Departamentul de Construclii (ivile gi lnstalalii

25. Departamentul de (onstruclii Metalice 5i Mecanica Construcfiilor

26, Departamentul (ii de Comunicalie Terestre, Fundalii 1i 
(adastru

27. Departamentul de Hidrotehnici

28, Departamentul de (omunicalii

29. Departamentul de Electronici Aplicati

30. Departamentul de Mlsuriri ;i Electronici 0ptici
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31. DepartamentuldeElectroenergeti(i

32. Departamentul de lnginerie Electrici

33. Departamentul de lnginerie Electrica;i lnformatici lndustrialS

34. Departamentul de lnginerie;i Management

35. Departamentul de Management

36. DepartamentuldelngineriaMaterialelor;iFabricaliei

37 , Departamentul de Ma5ini Mecanice, Utilaje;iTransporturi

38. Departamentul de Mecanici 5i Rezistenla Materialelor

39. Departamentul de Mecatronicl

40. Departamentul de (omunicare;i Limbi Striine

41. Departamentul Bazele Fizice ale lngineriei

42. Departamentul de Educalie Fizica;i Sport

43. Departamentul de Matematici

44. Departamentul de Pregitire a Personalului Didactic

45. (onsiliul pentru Studii Universitare de Doctorat

46. (entrul lD/lFR5i e-LEARNING

47. Centrul de (ercetlri pentru Planificare Urbana

48. (entrul de Cerceteri in Stiinla;i lngineria Mediului

49. Centrul de Cercetare pentru Materiale Anorganice 1i Energii Alternative

50. Centrul de Cercetare in (himia ;i lngineria Compu;ilor 0rganici, Macromoleculari ;i Naturali

51. (entrul de Cercetiriin lngineria Sistemelor Automate

52. (entrul de Cercetiri in (alculatoare 
9i Tehnologia lnformaliei

53. Centrul de Cercetiri pentru Analiza 5i 0ptimizarea Regimurilor Sistemelor Electroenergetice

54. Centrul de Cercefiri in Controlul lnteligent al [onversiei ;i Stoclrii Energiei

55. (entrul de Cercetiri pentru Mecani(a Materialelor5i Siguranla Structurilor

56. Centrul de (ercetiri in Hidrotehnici gi Proteclia Mediului

57. (entrul de (ercetari in lnstalalii pentru (onstrucfii

58. (entrul de Cerceteri pentru Reabilitarea Construcliilor

59. (entrul de (ercetiri in lnfrastructuri pentru (onstruclii;i Iransporturi

60. Centrul de (ercetiri in Sisteme Electronice lnteligente

61. (entrul de (ercetdri in Prelucrarea lnteligenti a Semnalelor

62. (entrul de (ercetiri Mecatronici;i Robotici

63. (entrul de (ercetiriin lnginerie Medical5

64. (entrul de Cerceteri pentru lngineria Sistemel0r cu Fluide (omplexe
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65. (entrul de CerceGri pentru Masini 5i Echipamente Termice, Transporturi;i Combaterea Poluirii

66. (entrul de (ercetiri in lnginerie lntegrati

67. (entrul de (erceGri pentru Procesarea gi (aracterizarea Materialelor Avansate

68. (entrul de Cercetiriin lnginerie;i Management

69. Centrul de Cercetiri in Metode Avansate de Studiu al Fenomenelor Fizice

70. (entrul de (erceteriin Multimedia

71. (entrul de documentare, formare (ontinui gi Transfer Tehnologic

72. lnstitutul de Cercetiri pentru Energii Regenerabile

73. (entrul de Educalie Permanenti

74. Biblioteca centrali a UPT

75. BiroulJuridic

76. (entrul de (0nsiliere si 0rientarein Carieri

77. (ontrol lntern

78. Departamentul Mobilita[iSiCooper5ri lnternalionale

79. Departamentul(omunicare-lmagine

80, Direqia Audit Public lntern

81. DirecliaFinan(iar(ontabila

82. Direclia Generali de Asigurare a (alitilii

83. Direclia Resurse Umane

84. Direclia Sociali

85. Direclia Tehnici

86. Editura Politehnica

87, 0ficiul de Evidenla 5i Monitorizare a (ontractelor de (ercetare, Dez., lnovare

88. 0ficiul de 0rientare 5i Consilierein Atragerea de Fonduri

89. 0ficiul de Promovare a Programelor

90. ServiciulComunicaliilnformatizare

91. Sindicatul Liber UPT

92. Tipografie
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1. SCoP

Prezenta instrucliune de lucru descrie modul de acordare a sporului de 15 % pentru delinerea titlul 5tiinlific de doctor pentru alle categorii de

personal din cadrul universitilii, decit cea de cadru didactic, care delin titlul giinlific de doctor indiferent de data oblinerii a(estuia.

lnstrucliunea prezintd a(ivitilile ;i responsabilitalile asociate intocmirii documentelor necesare acordlrii sporului pentru delinerea titlului

ttiinlific de doctor in condiliile in care salariatul indeplinelte cumulativ urmitoarele condiliile prevdzute de lege:

a. i;i desfi5oari activitatea in domeniul in care posedi titlul $iinlific de doctor;i/sau conducitorul instituliei apreciazi cI preg;tirea

doctorali este utila compartimentului in care i5i desfa;oara activitatea salariatul;

b. salariatul nu a beneficiat de acordarea acestui spor sau nu i-a fost introdus in salariul de bazi, potrivit reglementarilor legale

anterioare, ca suml compensatorie.

2. DOMENIU DT APLICART

2.1. Atordarea sporului pentru delinerea titlul ttiinlifi( de doctor la care face referire prezenta instrucliune se referi numai la urmltoarele

categorii de angajafi: personal didactic auxiliar, personal nedidactic, cercetetori gi alte categorii de personal auxiliar care i;i desfS;oari

activitatea in structurile funclionale ale universitilii (Facultali, Departamente, Direclii, Servicii, Birouri, Compartimente, lnstitute gi (entre de

Cercetare), angajali prin concurs pe perioadi nedeterminatl sau determinati, au norma de bazi in UPT gi delin titlul gtiinlific de doctor.

2.2. Aceasti instrucliune reprezintl un instrument de lucru pentru personalul din cadrul UPT. in acest context, instrucliunea coreleazi

activitdlile desfa;urate in cadrul DRU cu activitelile (onexe din cadrul entitililor UPT.

2.3. Prezenta instrucliune de lucru se incadreazl in ansamblul reglementirilor gi procedurilor aplicate in UPT cu privire la salarizarea

personalului.

3. DoCUMTNTE DE RtFERtNIA

3.1. Legea educaliei nalonale nr.112011cu completirile gi modificarile ulterioare;

3.2. Lege-cadru nr.28412010 privind salarizarea unitari a personalului plStit din fonduri publice cu modificirile ;i completirile ulterioare;

3.3. Legea 19312016 pentru completarea Legii-cadru nr.28412010 privind salarizarea unitari a personalului pl;tit din fonduri publice, precum

;i pentru stabilirea unor mlsuri fiscal-bugetare

3.4. Legea nr.53i2003 - Codul Muncii.

4. DEFTNTII trAGoNrME

4.1. UPT = Universitatea Politehnica Timi5oara

4.2. DRU = Direclia Resurse Umane

trff
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4.3. (A

4.4 0M

= Consiliul de Administralie

= (ontract lndividual de Munci

5. DES(RIEREA ACTIVITATILOR

Fluxul de activitili necesare pentru acordarea sporului de 15% din salariul de bazi (spor pentru delinerea titlul 5tiinlific de doctofl cuprinde

urmitoarele 5 activit;1i consecutive:

5.1. Depunerea la Registratura UPT a documentaliei prin care salariatul care deline titlul $iinlific de doctor solicitd universitilii

acordarea sporului pentru delinerea titlul giinlifi( de doctor;

5.2. Realizarea analizei de oprtunitate a acordirii sporului penlru delinerea titlul giinlific de doctor;

5.3. Emiterea deciziei Rectorului UPT privind acordarea/neacordarea sporului pentru delinerea titlul Stiinlific de doctor ;i

comunicarea acesteia salariatului;

5.4. intocmirea si semnarea adel0r aditionale la CIM;

5.5. inregistrarea adel0r adilionale la (lM in programele de personal REGGEN 5i EMSYS 5i transmiterea actelor adilionale salarialilor.

5.1. Documentalia pe care salariatul o depune la Registratura UPT pentru a solicita acordarea sporului pentru delinerea titlul giinlific de

doctor, indiferent de data oblinerii acestuia, este alcituiti din urmitoarele documente:

a, krereaprincare solicitl acordarea sporului pentru delinerea titlul giinlific de doctor;

b. Formularul privind solicitarea acorddrii sporului pentru titlul Stiin.tific de dortorcompletat, datat, semnat ti avizat motivat de (itre

conducitorul locului de munci;

c.0 copie color a DIPLOMEI DE DOCT0R.

Pentru cerere se folosege formularul din Anexa 1 a prezentei instrucliuni de lucru, iar pentru formular template-ul din Anexa 2.

5.2. Analiza de oportunitate a acordirii sporului pentru delinerea titlul giinlific de doctor se realizeazi prin parcurgerea urmitoarelor

doui etape:

(1) Analizarea de citre Rectorul UPT, in baza documentaliei depuse de salariat, a oportunitilii acordirii sporului pentru de[inerea titlul $iinlific

de doctor;

(2) (onsultarea de cltre Rectorul UPT a Consiliul de Administralie pe baza analizei intreprinse privind acordarea sporului pentru delinerea

titlului ttiinlfic de doctor;i luarea in urma consultirii a deciziei de acordareineacordare a sporului.

5.3. Emiterea deciziei Rectorului privind arordarea/neacordarea sporului pentru delinerea titlul ;tiingific de dodor este asociate cu

urmitoarele etape:

(1) Rectorul UPT consemneazi decizia luatl in urma consultdrii CA pe cererea angajatului prin aprobarea sau neaprobarea acesteia, in cel de al

doilea caz motivindu-se neaprobarea. Dupi consemnare, documenta[ia depusi de angajat se transmite Direcliei Resurse Umane, spre

prelucrare 5i punere in aplicare a deciziei.

7
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(2) in cazul in care cererea angajatului a fost aprobati, geful Biroului Personal calculeaze (uantumul sporului pentru delinerea titlul $iinlifi( de

doctor, prin aplicarea unui procent de 15% din salariul de bazl al funcliei ocupate de salariat. Sporul se acorda incep6nd cu luna urmitoare

celei in care cererea a fost aprobate.

(3) in cazul in care cererea angajatului nu a fost aprobati, 5eful Biroului Personal transmite salariatului o adresi semnat; de Rectorul UPT Si

Directorul Direcliei Resurse Umane, prin care va comunica angajatului neaprobarea cererii ;i motivul neaprobirii.

5.4. intocmirea si semnarea actelor aditionale la (lM

(1) Pentru cererile aprobate geful Biroului Personal sau persoana desemnatl de acesta intocmege un Actul adilional la (ontractul lndividual de

Munci (in doui exemplare) al salariatului, polrivit n0ului statut de salarizare a acestuia.

(2) Actul adilional la Contractul lndividual de Munci, se prezinti Direcfiei Financiar Contabilitate pentru acordarea vizei de control financiar

preventiv.

(3) Se informeazi salariatul cu privire la aprobarea cererii depuse (punctul 5.1);i se procedeazi la semnarea Actului aditional de citre salariat $i

Rectorul UPT.

5.5. inregistrarea acelor adilionale la CIM in programele de personal REGGEN 5i EMSYS gi transmiterea actelor adilionale salaria[ilor

(1) DRU inregistreazi actul adilional semnat in programele informatice REGGEN, EMSYS ;i il transmite prin REGES cltre lnspectoratul Teritorial

de Munci.

(2) DRU trimile salariatului un exemplar alactuluiadilional semnat;i depunein dosarul personalal salariatului cel de al doilea exemplar.

6. RESPONSABITITATI

Nr.

rrt.
Acliunea / 0peraliunea

Compartimentul

Serviciul / Biroul
Responsabilitatea pentru acliune

Decizia de aprobare/neaprobare a acordirii sporului pentru

detinerea titlul stiintific de doctor
Rectorat ti CA Rector

2 Comunicarea deciziei de neaprobare Rectorat. DRU Sef Birou Personal

3

Calculul sporului pentru delinerea titlul giinlific de doctor prin

aplicarea unui procent de 15% din salariul de baza al funcliei

ocuoati de salariat

DRU

Biroul Personal
Sef Birou Personal

4 lntocmire act adilional la CIM al salariatului
DRU

Biroul Personal
Sef Birou Personal

5 Acordare vizi de control financiar preventiv
Direclia Financiar

Contabilitate
Director financiar-contabil

6 Semnare act aditional la CIM al salariatului Rectorat, DRU Rector, salariat

7
lnregistrare act adilional la CIM al salariatului in programul

informatic EMSYS si REVISAL

DRU

Biroul Personal
Administratorul patrimoniu/fi nanciar

8 Remiterea actului adilional la (lM salariatului
DRU

Biroul Personal
Administratorul patrimoniu/fi nanciat

9
lndosariere act adilional la CIM in dosarul de personal al

salariatul ui

DRU

Biroul Personal
Administratorul patrimoniu/fi nanciar

8

Pialallirtsid r.l, X0 3!!0in-limic00ri,lel:+{fl 258403000, tar:+{i25$1030?1, rertor@rcclnrat.llpl.tr, wr.rrlm

7. iNREGISTRARI



tNSTRUCJ|UT{E DE rUCRU

A(oRDAREA SPoRULUT PENTRU TTTLUL tTilt{IrFrC Dr D0CT0R

PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDAOI(

ORGANISMUL EMITENT;

DtRtqtA RtSuRst UMANt

ffi
Edilial-Revizia0 IJtrrum

7.1. inregistriri proprii instrucliunii de lucru:

- inregistrarea 1: Lista de difuzare a instruc,tiuniide lucru;

- inregistrarea 2: lndicatorul de stare alinstruc,tiuniide lucru

7.2. inregistriri generate prin aplicarea instruc[iunii de lucru:

- Act adilional la CIM;

- (omuniciri interne si externe mentionate in instructiune.

8. ANEXE

Anexele urmltoare cuprind informalii de suslinere a prezentei instucliuni de lucru:

1. Cerere prin care angajatul soliciti acordarea sporului de salar pentru delinerea titlului de doctor;

2. Formularul privind solicitarea arordarii sporului pentru titlul giinlific de doctor completat datat, semnat ti avizat motivat de conducitorul

locului de munci.

9
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Anexa nr. 1

CAIRE CONDUCEREA UNIVERSITAIII POLITEHNIG TIMISOARA

DOMNULUI RECTOR

Prof. univ. dr. ing. Viorel-Aurel SERBAN

in cadrul Facult5lii/Departamentului/Direcliei/Serviciului/Biroului ........., prin prezenta vd rog si

binevoili a aproba sporul pentru delinerea titlul ;tiinlific de doctor.

Menlionez ci delin titlul de doctor din anul in domeniul

Anexez prezentei cereri urmdtoarele documente:

. Formularul privind solicitarea acord;rii sporului pentru titlul ;tiinlific de doctor completat, datat, semnat;i avizat motivat

de citre conducitorul locului de munci (Anexa 2 din lnstru(iunea de lucru (od: UPT-Il0-MB-0-01)

o 0 copie color a DIPL0MEI DE DOCTOR

5emnituraData

10
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Anexa 2

FORMULAR

privind solicitarea acordirii sporului pentru titlul ttiintific de doctor

Nume prenume angajat:

Functia:

Facu ltatea/Departamentul/Direc!ialServiciu l/Birou l:

Principalele atribu[iilsarcini de serviciu din Fi;a Postului pentru funclia ocupata

Titlul tezei de doctorat

Conducitorul de doctorat 5i anul suslinerii tezei

Diploma de doctor
Domeniul:

Ordinul Ministrului nr....... din data de...........

Rezumatul tezei de doctorat (in lb. romina) evidenliind principalele rezultate originale oblinute

Lucriri publicate, reprezentative pentru domeniul de activitate al angajatului

Principaleleargumenteadusedeangajatprincareatestid pre$tireadoctoraliesteutila

Departamentulu i/Direcliei/Serviciului/Birou lui in care igi desfipara activitatea;

Nume gi prenume salariat

AVIZUL MOTIVAT AL CONDUCATORULUI LO(ULUI DE MUNCA*

Data.".............

Nume prenume conducitor loc de munci

*Avizul 
se di, dupi caz, de cdtre Directorul de Departament/Decanul facultilii/Directorul General Administrativ.
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