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2. Evidenta editiilor si a reviziilor
| Nr. | Editia /Revizia in Componenta . .. Data Editiei/
’ e . C Modalitatea reviziei g
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Integral OSGG nr. 400/2915 cu modificarile 00.09.2017
’ ulterioare;
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4/26

Difuzare
Nr. Scopul z Data
crt. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume §i prenume . Semnitura
primirii
3.1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
39 Aplicare/ Pror(‘a.c.tor Man.agementul cercetarii si Macocian Eugen
Informare relatii internationale
33 Aplicare/ Prorec?tor Manag_emeptul resurselor Prada Marcela
Informare materiale §i patrimoniu
34 Aplicare/ P.ro_re_c.tor Servicii studentesti si Burt Ligia
Informare vizibilitate
35 Aplicare/ Prorector Strategia si informatizarea Bendea Gabriel
Informare
3.6 | Informare Dlr_ector- Consiliul Studiilor Tarca Radu
Universitare Doctorale
3.7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
38 Aplicare/ Facgltateavde Constructii, Cadastru si Gombos Dan
Informare Arhitecturd
39 prplCaEe/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
310 Aplicare/ Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare Sport
Aplicare/ Facultatea de Inginerie Electrici si .
311 Informare Tehnologia Informatiei Gordan Mircea
312 Aplicare/ Facultatea de .Ingmer.le Energetica si Hora Cristina
Informare Management industrial
313 Aplicare/ Facultatea} c{e Inginerie Manageriala si Pele Alexandru
Informare Tehnologici
Alicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
3.14 P Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare i S
Stiintele Comunicirii
3.15 Apligare] Facultatea de Litere Mateoc Teodor
Informare
3.16 Aplicare/ Facultatea de Medicina i Farmacie Maghiar Adrian —
Informare [A—HOBA_T IN SEDINTA DE §
i . e . DIN DATA DE:
3.17 Aaplicais: Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan O ]
Informare Z :
. | U. I ”. [ T
3.18 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda JLF. 14017 !
Informare T
Aplicare/ .. . y . Prisedinte: )
3.19 Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina _| Prof.yaiyAr. SPRIN CURILA
Informare —7 4 =
3.20 ApGate] Facultatea de Stiinte Socio-Umane Barth Karla M —\
Informare [0 )
Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodoxi . 4 /
321 Informare “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru ‘( /
g
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N " l Difuzare
r. copu o Dat
cert. | difuzirii* Structurd/Facultate/Departament Nume §i prenume . .a . Semniitura
primirii
392 Aplicare/ Departz';lmentul pentru Preg.atlr.ea si Ortan Florica
Informare | perfectionarea Personalului Didactic
Aplicare/ Departamentul Invatimant la Distanta
3.23 Informare si Invitimant cu Frecventi Redusi. Mester Teodora
Aplicare/ o C . .
3.24 Directia General Administrativi Nicula Adrian
Informare ’
3.25 Aplicare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare
3.26 Aplicate Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
3.27 Aphicare/ Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela
Informare
3.28 Aplicare/ Biroul Audit Danciu Lucia
Informare
3.29 Aplicaie! Biroul de Comunicare Mucea Adela
Informare
3.30 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare
331 Aplicare/ Ce?n"[rul d; Consiliere si  Servicii Borza Adriana
Informare privind Cariera
3139 Aplicare/ Centru de Educatie Continui si Curild Mircea
Informare Dezvoltare a Resurselor Umane
333 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte Cercetare Bococi Dana
Informare Dezvoltare Inovare
3.34 Aplicare/ Departamentul Asigurare a Calititii Nagy Stefan
Informare
335 Aplicare/ Depanamentul de Relatii Buran Carmen
Informare Internationale
Aplicare/ Birou Securitate §i Sanatate in Munci - i
336 | Sphicare o Bagdi Carmen
Informare Situatii de Urgent3
337 | ABHCare/ | b teca Ujoc Florica
Informare
33g | Aplicare/ | Scoala Doctorala Birta Felicia APRDBAT IN SEDINTA DE SENAT
=" | Informare o DINDATADE:
339 Aplicare/ Centrul de Cercetari Geotermale Antal Cornel ' ‘ 18.SEP oy
Informare , 1 ' i
Aplicare/ Serviciul Social i i Prebodine; | )
3.40 Informare Filimon Mariana Protupv.. q AN CURILA
F Y = E=
. . /
Aplicare/ Editura Dogot Cristina
34 Informare s A —\
347 | Aplicare/ Birou Presedinte Senat Curili Sorin v
Informare
£
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N g | Difuzare
" : coE)u-.* Structuri/Facultate/Departament . Data <
crt. difuzirii Nume §i prenume . Semnéitura
primirii
_ Statiunea de Cercetare si Dezvoltare
3.43 | Aplicare/ : Roman Lucian
Informare Pomicola
3.44 Coordonare, | C-SCMI Nagy Stefan
control
3.45 | Bvidenti C-5CMI Szucs Viorica

APROBAT N SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

{
Presadinte:
“Prot.univ.dr, SOIN CLRILA

A¢7
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Procedura stabileste etapele ce trebuiesc parcurse pentru stabilirea necesarului de formare profesionald si
responsabilitatile persoanelor implicate.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici de citre toate structurile organizatorice din cadrul Universititii din Oradea.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. LEGISLATIE PRIMARA

Legea Educatiei Nationale nr 1 /2011, cu modificirile ulterioare;
Legea 53/2003, privind Codul Muncii — republicat.

6.2. LEGISLATIE SECUNDARA

Ordonanta nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor;

Ordinul nr. 400/2015 cu modificarile ulterioare pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

7. DEFINITI SI ABREVIERI
7.1. Definitii

ul care defineste

e o E
. e e

1%%@%5&'
G
-

by il
e ke

1 Procedura operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

5 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzati

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3 Revizia 1n cadrul unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Procesul de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii de

4 Formare profesionala competente g1 abilitati determinate, in vederea imbunatatirii pregatirii
profesionale individuale

7.2. Abrevieri

NG Restiten

e e =
1. Universitatea din Oraded ~— ] |
2. SUO Senatul Universititii dinf Odadeay, 5FP /[)}/ ‘ ,|
3. CA Consiliul de Administratie J '
4. DAC Departamentul pentru Asigurar€F €Ut ik |
5. DE Directia EconomiCa; = '
6.
7. PO Procedura operationali /

/

HS Hotéarére de Senat £
/

!

v
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8. E Elaborare
0. \Y% Verificare
10. A Aprobare
11. Ap. Aplicare
12. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 Generalitati
8.1.1 Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;
b) obfinerea unei calificiri profesionale;
¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncs si perfectionarea pregatirii
profesionale pentru ocupatia de bazi;
d) reconversia profesionald determinati de restructuriri socioeconomice;
¢) dobéndirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea aetivititilor
profesionale;
f) prevenirea riscului gomajului;
g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

8.1.2. Modalititi de realizare a formiirii profesionale:

* Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale si in
conformitate cu cerintele postului.

¢ Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin:

1. participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tard ori din striinitate;
stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de munci;
stagii de practica si specializare in tard si in striinitate;
formare individualizati;
5. alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.
fn conformitate cu legislatia specifica controlului intern, salariatii cu functii de conducere din cadrul UO au
obligatia de a urma cursuri cu teme de instruire privind standardele de control intern/managerial.
UO are obligatia de a asigura, conform legii, participarea la programe de formare profesionala pentru toti salariatii, cel
putin o datd la 2 ani. In cadrul planului institutional vor fi incluse in mod obligatoriu cursuri de formare
psihopedagogica Nivel 1l conform art 238 L.E.N.
UO elaboreazi anual si aplica planuri de formare profesionald in limita bugetului aprobat.
Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

8.1.3. Participarea la formarea profesionali.

a. Participarea la formarea profesionali poate avea loc la initiativa UO sau la initiativa salariatului.

b. Modalitatea concreta de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata formirii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionals, i elempeavhligagiiles coniragfiale ale
salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocaz{on dePfRABRAREE profesionals, se
stabilesc prin acordul partilor i pot face obiectul unor acte aditionale la 0t1t{a§tqllﬁfj11?i\y,rj.gllal de¢ munca
in functie de costurile implicate si de responsabilitatile partilor, in con itiile legit. ©~ * ¢

c. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare pr fesiopalageste initiaty de UO toate
cheltuielile ocazionate de aceasti participare sunt suportate de citre acdasta. Pofuniv.dr. SORIN QURILA

S
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d. Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform pet. ¢, salariatul va
beneficia, pe toatd durata formirii profesionale, de toate drepturile salariale stabilite potrivit legii.

€. Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform pct. ¢, salariatul
beneficiazd de vechime la acel loc de muncd, aceastd perioada fiind considerati stagiu de cotizare in
sistemul asigurdrilor sociale de stat.

f. in cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de catre UO, si
toate cheltuielile ocazionate de aceasti participare sunt suportate de cétre aceasta, salariatii care au
beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot avea initiativa incetdrii contractului
individual de munca pentru o perioad stabilita prin act aditional.

g. Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legdturd cu obligatiile salariatului,
ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munci.

h. Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei previzute la pct. g, determini obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrati din
perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.

1. Obligatia previzuti la pet. h, revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabiliti prin actul
aditional, pentru motive disciplinare, sau al ciror contract individual de munca a incetat ca urmare a
arestdrii preventive pentru o perioadi mai mare de 60 de zile, a condamnirii printr-o hotirare
Judecdtoreascd definitiva pentru o infractiune in legiturd cu munca lor, precum si in cazul in care instanta
penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

j- In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participirii la o forma de pregatire profesionali cu

scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului.

k. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului participarea
la forma de pregitire profesionals, inclusiv daci va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de
aceasta.

l. Incazul in care, pe parcursului anului, se ivesc oportunititi de formare profesionald, ce nu au fost cuprinse
in SEAQ PO_DE 01 A.01 fnaintatd conducerii UO, (ex.: programe Erasmus, diverse cursuri de
specializare, etc.), acestea se pot realiza, cu conditia aprobdrii de citre Conducerea UO.

m. In functie de modalitatea concrets de formare profesionald, implementarea Planului Anual de Formare
Profesionald se realizeazi in corelatie cu Regulamentele/Procedurile interne ale UO referitoare la
modalititile de contractare/achizitionare de servicii specializate, necesare punerii acestuia tn aplicare.

8.1.4. Stabilirea necesarului de formare profesionali si intocmirea Planului anual de formare si perfectionare
profesionali:

in urma finalizirii procesului de evaluare, pini cel tirziu la data de 15 februarie a anului in curs, la
nivelul fieciirei structuri organizatorice a UO se elaboreazi Propunerea de plan anual de formare §i
perfectionare profesionald a personalului didactic, didactic auxliliar §i nedidactic la nivel de structurd
organizatoricd aferentd anului in curs (SEAQ_PO_DE 01_A.01). .
Propunerile de plan anual de formare si Dperfectionare profesionald a perv%)'}tpﬁgﬁﬁTM)rﬁ{E{mm% wliliar
§1 nedidactic la nivel de structura organizatorici aferenta anului in curs se "nai?féﬁzﬁ‘l'a"l')%b“mﬁ c‘:!bnuja[izare
pana cel tirziu la data de 28 Februarie a anului in curs. E 18.SE P 2017 | i' ,\

DE centralizeaza propunerile si elaboreazi Proiectul Planului Anual de Formare. metbsiuualé,_ﬁ]iailTandu—l

. irs . . . A I o Pragedinte:
catre Consiliul de Administratie al UO, in vederea analizirii $i aprobdrii. ‘ Prof.unj.dr. SORIN /éumux |
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® Ulterior aprobarii Planului Anual de Formare Profesionald de citre Consiliul de Administratie si publicarii
acestuia pe site-ul UO, conducitorii structurilor organizatorice pun in aplicare prevederile acestuia.

® Trimestrial pana la data de 15 a trimestrului urmitor pentru trimestrul incheiat, structurile din cadrul UO
comunicd la DE Raportul centralizator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare
Profesionala.(SEAQ_PO_DE 01 _A.05).

8.2. Documente utilizate la nivel de activitate
8.2.1.Lista documentelor utilizate
* Propunere Plan anual de formare si perfectionare profesionala a personalului UO - SEAQ_PO_DE 01_A.01
* Raport privind realizarea Planului institutional de formare profesionali al UO- SEAQ_PO_DE 01_A.02
* Draft Act Aditional cu clauzi de formare profesionali al UO- SEAQ_PO_DE 01 _A.03
¢ Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor al UO- SEAQ_PO_DE 01 _A.04
* Raport centralizator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare Profesionali -
SEAQ_PO_DE 01 _A.05
* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale — SEAQ_PO_DE 01 F.01
e Formular de analizi proceduri — SEAQ_PO_DE 01 F.02
¢ Formular evidentd modificiri - SEAQ_PO_DE 01 _F.03
¢ Pagina de gardi - SEAQ_PO_DE 01 _F.04.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Dupi elaborarea PO, conducitorul structurii responsabile (DE) transmite PO secretarului C-SCMI
pentru a verifica daci aceasta respecti prevederile SEAQ_PS_DAC F.01. Daci nu sunt respectate prevederile
SEAQ_PS_DAC_F.01, secretarul C-SCMI transmite observatiile citre conducitorul structurii responsabile care a
elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dupi ce a efectuat modificarile corespunzdtoare, compartimentul
responsabil retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd, in termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea
observatiilor.

8.3.2. Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizé procedurd (conform
SEAQ_PS_DAC_F.01), structurilor care utilizeazi procedura respectiva pentru obtinerea avizului acestora;

8.3.3. Secretarul C-SCMI, va inregistra PO in Registrul procedurilor si o va prezenta presedintelui C-SCMI
pentru avizare.

8.4. Aprobare

Procedura operationala va fi aprobata de Senatul UO prin HS.

8.5. Difuzarea

Originalul PO se pistreazi de citre DE care a elaborat PO si se difuzeazi conform Listei de difuzare a
procedurii (conform SEAQ_PO_DE 01_F.01) intocmita de citre DE, inaintand o copie a PO si secretaruluj C-SCMI.
Cénd se distribuie copii ale PO, DE va completa pagina de gardi a PO cu numirul exemplarului distribuit. Acest

numar trebuie si corespunda cu numirul de ordine din Lista de difuzare a procedurii. =
8.6. Revizia APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
"0 DIN DATADE:
Revizia PO: atunci cind un membru al comunitatii academice, care japlici o PO consiatd ci PO necesiti

imbunétitiri, sau cand se constatii ci au avut loc modificari ale riscurilor speciﬁcT salt fﬁlﬁ&ﬁdﬁmﬁ nofmativ, ce pot
afecta activititi ale proceselor didactice, se soliciti revizia PO. In acest sdop,Lperspana._respectivi

infiinteazi o

solicitare de revizie DE care a elaborat PO “"”“F‘J"f{i;‘fﬁ;iv dr
gein WUV,
8.6.1. Revizia PO urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din pundf ¢ € al elaborarii,

avizdrii, aprobarii si difuzirii.

10/26
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8.6.2. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificdri (conform SEAQ_PO_DE 01 F.03)
de citre secretara DE.
8.6.3. Pagina de gardd se schimbi cu numirul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii revizii de
catre persoanele desemnate.
8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinitorilor de catre DE, in conformitate cu
Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedurd, completdndu-se corespunzitor lista de difuzare a procedurii
8.6.5. Fiecare detindtor al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea modificata.
8.7.Arhivarea
Originalele PO retrase/revizuite se claseazi si se pastreazd timp de 5 ani de catre DE intr-un spatiu special
amenajat. Dupd aceasta perioada PO este transmis la arhiva UO cu respectarea reglementirilor specifice arhivirii.
4. Responsabilititi
9.1. DE si directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea §i mentinerea acestei proceduri.
9.2. DE are urmitoarele responsabilititi:
* Centralizarea propunerilor de planuri anuale primite de la structurile organizatorice UQ;
¢ Elaborarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionali;
e Tnaintarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionali citre Consiliul de Administratie al UQ;

® Gestionarea datelor cu privire la evidenta documentelor privind formare si perfectionare profesionald a

personalului UOQ;

e indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicirii Planului e site-ul Uo;

* fintocmirea Actelor Aditionale privind clauza de formare profesionali acolo unde este cazul.

9.4. Sefii/Responsabilii de structuri organizatorica poarti responsabilitatea:
e Completirii SEAQ PO_DE_01 A.01 privind necesarul de formare profesionald din cadrul structurii din
subordine si fnaintarea situatiilor citre DE;
* Aplicarea Planului de formare profesionali;

* Informarea DE asupra gradului de realizare a Planului de formare profesionald (trimestrial, pani la data
de 15 a trimestrului urmétor pentru trimestrul incheiat, completind anexa SEAQ_PO DE 01 A.05 -
conform prevederilor pet. 8.1.4., ultimul alineat).

9.5. Conducerea Facultiitii are responsabilitatea:
®  Analiza/aprobarea propunerilor (previzute in SEAQ_PO _DE_01_A.01), in limita bugetului aprobat,
privind Planul de formare profesionala la nivelul Departamentelor Facultitii.
9.6. Consiliul de Administratie:
® Analizeazi si aproba Planul Anual de Formare Profesionali.
9.7. Angajatul UO are responsabilitatea:
® Elaboririi, la finalul programului, a unui raport cétre conducerea institutiei cu privire la tematica
cursului, beneficiile acestuia asupra activitafii prestate si utilitatea institutionals; o copie a acestui
raport se depune la conducerea structurii din care face parte angajatul.

* Respectdrii prevederilor Actului Aditional privind clauza de formare profesionals;

® Informirii si depunerii documentelor la DE in cazul HOPRRPATAY EOPINARABRIMDlome/atestate.

9.8. Secretarul C-SCMI: e INDATADE:

* verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_},LS_E),&CSEP_ 18] feali zarep PQY i formuleaza
observatii daci este cazul; !

s B
Pragedinis;
Prof.univ.dr. SORIN gU /
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA Directia Economici COD: SEAQ_PO_DE_01

® primeste §i inregistreazi in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu avizele favorabile
ale conducatorilor compartimentelor responsabile;
¢ supune spre avizare membrilor C-SCMI PO si redacteazi hotirdrea C-SCMI privind avizarea PO;
® alocd codul unei PO;
¢ analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si particip la consultirile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PO;
® inainteazi spre avizare presedintelui C-SCMI PO elaborate;
® analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitirile de revizie a PO;
® Dpistreaza copiile PO;
9.9. Presedintele C-SCMI:
* avizeazi PO;
e conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator $i ia decizia finald in cazul lipsei consensului
dintre realizator — avizatori.
9.10. Rectorul UO:
* transmite pentru analiza la CA Planul Anual de Formare Profesionali;

* emite, la solicitarea directorului DAC, Decizia de numire a membrilor CA pentru auditarea PO.
9.11. Senatul UO
® aprobd PO prin HS.

Responsabilititi si rispunderi in derularea activitiitilor
Nr Structura (postul)/
. rt' actiunea I II I v \% VI Altele
’ (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
] DE Elaborare
2 | Vice- presedinte C-SCMI Verificare
3 Presedinte C-SCMI Avizare
4 Decanii facultitilor Aplica
5 Directori de departament Aplica
6 | Directori/Sefi de Structuri Aplica
Operationale
o Rector Avizare
8 Presedinte SUO Aproba
9 Secretar DE Difuzare | Arhivare
10 | Secretar C-SCMI - — Arhivare
[APROBAT IN SEDIMTADE SENAT
l - __ DINDATADE:
|
| 18.SEP, 2017
e i

Fragedints
Prof.univ.dr, SOR)
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9. Anexe, Inregistrari, Arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Numir Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Propunere plan anual de | DE SUO 1 DE DE Dupa caz

formare §i perfectionare
profesionald a

personalului UQO -
SEAQ PO DE 01 A.01

2 Raport privind Planul DE SUO Dupidcaz | DE DE Dupi caz
institutional de formare
profesional al

Universitdtii din Oradea
- SEAQ PO DE 01 A.02

3 Draft Act Aditional cu DE SUO Dupé caz | DE DE Dupd caz
clauzi de formare

profesionali -
SEAQ PO DE 01 A.04

4 Diagrama flux a DE SUO Dupi caz | DE DE Dupi caz
procedurii de elaborare a
procedurilor —

SEAQ PO DE 01 A.04

10. FORMULARE

Lista de difuzare - SEAQ PO DE 01 F.01;

Formular de analizi procedurs — SEAQ_PO DE 01 F.02;
Formular evidentd modificiri - SEAQ_PO_DE 01 F.03;
Pagina de gardd - SEAQ PO _DE 01 F.04;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE;

18, SEP. 2017

qu}ed‘-r-;.i;:._m_m_ﬂ_m :
Prof.univ.d/"SORIN CORILA

|
|
#
|
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11.  Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Pagina de garda - SEAQ_PO _DE 01 F.04 l
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare - SEAQ_PO_DE 01 F.01 4
4 Scopul procedurii 7
5 Domeniul de aplicare 7
6 Documente de referinta 7
7 Definitii si abrevieri 7
8 Descrierea procedurii 8
9 Responsabilititi 11
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 14
11 Formulare 15
12 Cuprins 16
13 Propunere plan anual de formare si perfectionare profesionald a 17
personalului UO - SEAQ PO DE 01 A.01
14 Raport privind Planul institutional de formare profesionals al 19
Universitétii din Oradea - SEAQ PO DE 01 A.02
15 Draft Act Aditional cu clauzi de formare profesionali - 21
SEAQ PO DE 01 A.04
16 Diagrama flux a procedurii — SEAQ PO DE 01 A.04 24
17 Formular de analiza procedurs - SEAQ_PO_DE 01 F.02 25
18 Formular evidenta modificari - SEAQ PO _DE 0 1 _F.03 28

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
1

18. SEP. 2007
Y

~

14/26
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SEAQ_PO_DE_01_A.02
Nr. inreg...... -
RAPORT

PRIVIND PLANUL IN STITUTIONAL DE FORMARE PROFESIONALA AL UNIVERSITATI DIN

1.Date de identificare

ORADEA

Institutia de invatimant superior

Personalul didactic cuprins in grupul tint4 Ia 01.01.

Universitatea din Oradea

Didactic

didactic Nedidactic

auxiliar

2. Procesul de adoptarea a planului institutional de formare profesional

Formularea propunerilor la nivelul Departamentelor si Structurilor Organizatorice

Organizatorice

Discutarea propunerilor Departamentelor si formularea propunerilor la nivelul Facultatilor si Structurilor

Discutarea propunerilor Facultatilor/Departamentelor /Structurilor Operationale si adoptarea Planului institutional de
formare profesionali in Consiliul de administratie al UO

|

3. Priorititi privind dezvoltarea profesional a personalului UO

Prioritatea stabilitd

Categoria de
personal didactic
vizatd

—

Departamente/Facultati/Structuri organizatorice vizate

Participarea la

conferinte stiintifice
Participarea la schimburi de experients,
parteneriate educationale pe probleme

simpozioane  sau

de specialitate (in mediul
intern/international)

Publicarea de articole stiintifice
Publicarea  de  cursuri, tratate,

monografii de specialitate
Cumpirarea de carti sau/si reviste de
Specialitate

Cumpirarea de echipamente utilizabile
in scop didactic (laptop, tablets, e-
reader, videoproiector)

L

Personal didactic de

predare

Facultatea de Arte;

Facultatea de Constructii, Cadastru si Arhitecturd;
Facultatea de Drept;

Facultatea de Geografie, Turism si Sport;
Facultatea de Inginerie Electrici si
Informatiei;

Facultatea de Inginerie Energetica si Management
industrial;

Facultatea de Inginerie Manageriala si Tehnologici;
Facultatea de Istorie, Relatii Internationale, Stiinte politice
si Stiintele Comunicarii;

Facultatea de Litere;

Facultatea de Medicina si Farmacie;

Facultatea de Protectia Mediului:

Facultatea de Stiinte;

Facultatea de Stiinte Economice;

Facultatea de Stiinte Socio - U mane;

Facultatea de Teologie Ortodoxi “Episcop Dr. Vasile
Coman®;

Departamentul pentru Pregitirea si Perfectionarea

P 3"?&?#!5&1‘?%}%& GE SENAT| )
Departamentubifnvainsnt la Distantd si Invatamant cu
Frecyenti Redusa. | 1

Tehnologia

| Il‘i' )‘

16/26
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Pregedinte:
Prof.univ.dr. SORIN CURI
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Structura emitenti:
Directia Economicd

COD: SEAQ_PO_DE 01

Prioritatea stabilit

Categoria de Departamente/Facultiti/Structuri organizatorice vizate —‘

personal didactic
vizatd

Participarea  la  schimburi de
experientd, parteneriate educationale
pe probleme de specialitate, (in
mediul intern/international)

Directia Generala Administrativi

Cumpdrarea de carti sau/si reviste de
specialitate

Cumpdrarea de echipamente utilizabile
In scop didactic (laptop, tableta. e-
reader, videoproiector)

Participarea la programe
postuniversitare de formare si
dezvoltare profesional continua.
Acreditate

Personal didactic
auxiliar/ nedidactic

Directia Economici

Secretariat Universitate

Birou Programe Proiecte Cercetare Dezvoltare Inovare
Serviciul Social

Birou Securitate si S#nitate in munci - Situatii de urgenti
Serviciul de Management Integrat I'T

Departamentul de Relatii Internationale
Departamentul Invatimant la Distanta si
Invatamant cu Frecventa Redusa.

Centrul National de Cercetiri Geotermale

Scoala doctorala

Biblioteca

Editura

Statiunea de cercetare si dezvoltare

Pomicola

Birou Presedinte Senat

Centrul de Consiliere si Servicii privind cariera
Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

Biroul Juridic

Biroul Audit

BII’O]] (‘(\mll‘nlr‘ﬂhﬂ

Obs.: Numdrul estimat al personalului implicat anual este de xx% din totalul salariatilor.

RECTOR

Director Directia Economici

I hr'ﬁ(lf‘ﬁ"' IN $EDIHTA DE SENAT
| DIN—DF\I A DF‘

Lo
B 1g,50.200

9 ,H’*«gf”"‘liﬂ

t Frol.univ.dr. SORIN DURILY
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

SEAQ_PO_DE_01_A.03
DRAFT ACT ADITIONAL
Privind clauza de formare profesionalii
Nr........dindatade .............

La contractul individual de munci inregistrat sub nr. incheiat astizi intre:
Universitatea din Oradea, cu sediul in Oradea, Str. Universititii, nr.1, cod fiscal 428793 9, reprezentata legal prin Rector, in calitate
de ANGAJATOR

si
D-nul/D-na «Nume», domiciliat (%) in localitatea «Adresa», posesor/posesoare al/a actului de identitate B.1/C.1./Pagaport
«Cly, avind CNP «CNPy, in calitate de SALARIAT- CURSANT,.
avand in vedere prevederile art. 192-200 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicat, prin prezenta pértile convin de comun
acord modificarea contractului individual de munci inregistrat sub nr. «Contracty, prin introducerea clauzei de formare
profesionald, avand urmitoarele prevederi:

Art. 1. SALARIATUL-CURSANT va beneficia de un curs de formare/perfectionare profesionald in domeniul cu o durati de,in
Domeniul........... cuoduratide...................... > Inperioada......................... cu/fdrd scoaterea integrali din activitate.
Art. 2. Drepturi si obligatii ale SALARIATULUI-CURSANT:
* sd participe la toate activitatile formative pe durata cursului; .
* daci nu promoveazi examenul de absolvire, mai are dreptul s sustind incd un examen, in termenul stabilit de furnizorul de
formare profesionala. In situatia in care CURSANTUL nu promoveaza nici acest examen, va suporta contravaloarea cursului:
* sd nu aibd initiativa incetarii raporturilor de munci cu ANGAJATORUL pe o duratda de cel putin........ luni/ani dupa
promovarea examenului de absolvire; in caz contrar, va suporta toate cheltuielile ocazionate de formarea profesionala,
proportional cu perioada nelucrati din acest termen; .
® nerespectarea de citre salariat a dispozitiei previzute la alin. precedent determini obligarea acestuia la suportarea tuturor
cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrati din perioada stabiliti.
Art. 3. Drepturi §i obligatii ale ANGAJATORULUTI:

* si finanfeze partial/integral cursul de formare profesionald care constituie obiect al prezentului act aditional.

* sd plateasca CURSANTULUI, pe toati perioada cursului de formare profesionals, o indemnizatie in cuantum de
............. lei. In acelasi timp, ANGAJATORUL se obliga si pliteasca contributiile i impozitele aflate in sarcina sa,
respectiv si retind si sd vireze cele datorate de CURSANT, in conditiile legii.

* sd recupereze contravaloarea cursului dacd, din motive de indisciplind sau din lipsi de interes, CURSANTUL nu
promoveazd examenul de absolvire.

Art. 4. Valoarea cursului de formare profesionald este de .................. lei i urmeazi a fi suportata integral/partial de citre
ANGAJATOR.

Art. 5. Prezentul act aditional intr3 in vigoare la datade................... , efectele sale privind obligatiile SALARIATULUI-
CURSANT ulterioare examenului de absolvire urmand a se extinde pe o perioadd de........................... luni/ani de la data
absolvirii,

Restul clauzelor contractului individual de muncs rdmén neschimbate.
Prezentul act aditional se incheie in 2 exemplare, cite unul pentru fiecare parte semnatar3.

Rector, Salariat,
. . AP iN SEDINTA DE SENAT
Director economic, APROBAT%M o Restirse Uniiinie
I__.... S A _..--——---1 !
................................. t,....".ﬂl..sgfj:‘z“ij’?.‘ ‘ i

Aviz Juridic, L ‘
regedintg:
S;’)\'z:af.nmiv.dr. SORIN CLIﬂ!',Z( y
18/26 //



N PROCEDURA OPERATIONALA [ Editia: I | Pagina 19 din 26
privind formarea profesionali si Revizia:
stabilirea necesarului de formare S 2 3 4 5
QuAS St pr(t)uf emn’?el:tﬁ
ructura emi .
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Directia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

SEAQ_PO_DE 01_A.04
DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

Legea Educatiei Nationale nr 1 /2011, cu modificarile ulterioare;
Legea 53/2003, privind Codul Muncii - republicat;

Ordonanta nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor;
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile ulterioare;

INTRARI

* Ini[Jiazi elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile ulterioare Stabileste Lista PO

v

PO + structuri responsabile
+ termene

Y
B

4
* DE fnainteazd secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PO_DE 01;
* Retransmite secretarului C-SCMI PO modificati (dupi caz) - 3 zile;
* Conducétorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ PO _DE 01_F.02) -5 zile;
* DE claboreazd Diagrama Flux a PO si o inainteazi spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux
discutatd (1i SEAQ_PO DE 01_A.04, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeazd domeniul de activitate;

- urmdre[Jte stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizartpﬁmarefmsﬂammm@cﬂ T
executie; . DIN DATA DE:
- asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;
- asiguri existenta componentei de actualizare/revizie Ui arhivare a procedurii. ( 18, SEP. 2077
B i
l l Presedinte;
____ Prof.univ.dr. SQRIN CURILA
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Prime[Jte PO (conform SEA
DE;

Tnregistreazi PO in Registrul procedurilor;
Verificd daci noua PO respecti formatul Procedurii

Q_PO_DE 01 F.02)dela
util

Structuri care

izeazi PO

4

PreOedintele C-SCMI
decizie finali

v

PrMA
Redacteazi forma finald a PO

in CA

PO avizata

PO aprobata

20/26
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e Péstreazd originalul PO 0O distribuie
copii Impreuna cu Lista de difuzare a
procedurii

e Transmite o copie secretarului C-SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

T EasEi

o o ww‘m 27 ;
., '7‘»

i B %‘%v

s

DE transmite motivalia (i
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCMI

DA
\ \ 4 .
» PO nu necesiti Se reia fluxul de la APROBAT i | $EDINTA DE SENAT
revizie punctul 2 din prezenta __DIN DATA DE
Diagrama |
18 SE P. 2077
Pl";:ml intg: o

L Protuniv é SORINCURILA
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