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4. Aprobat Curild Sorin Pregedinte SUO 18.09.2017 lAh

2126



LINTVERSIT^A.TEA DIN OR*{DEA

PROCEDURA OPERATIONALA
privind formarea profesionall gi
stabilirea necesarului de formare

profesionalS

Editia:I lPagina3din26
Revizia:

I 2 a
J 4 5

Structura emitent5:
Direc(ia Economicii COD: SEAQ_PO_DE_01

) Ev editiilor si a rr:viziilor
Nr.
crt.

Edifia /Revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei Data Edi{iei/

Data Reviziei
0 1 ) 3 4
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SEAQ_PO_DE_01_F.01
3. Lista de difuzare

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structuri/Tacultate/Departam ent

Difuzare

Nume gi prenume
Data

primirii Semnitura

3.1
Aplicare/
lnformare Prorector Management Academic Rogca Marcel

J.Z
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul cercetirii gi
relafii internafionale Macocian Eugen

3.3
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale si patrimoniu Prada Marcela

34 Aplicarel
Informare

Prorector Servicii studenfegti gi
vizibilitate Burtd Ligia

3.5
Aplicare/
Informare

Prorector Strategia gi informatizarea Bendea Gabriel

36 Informare
Director Consiliul Studiilor
Universitare Doctorale farcd Radu

37 Aplicare/
Informare Facultatea de Arte Andor Corina

3.8
Aplicare/
Informare

Facultatea de Construcfii, Cadastru gi
Arhitecturd Gombog Dan

3.9
Aplicarel
Informare

Facultatea de Drept Mirigan Valentin

3.10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism gi
Sport Ilieg Alexandru

3.11
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electrici gi
Tehnologia Informafiei Gordan Mircea

a 1^). rz Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd gi
Jvlanagement industrial Hora Cristina

a 1a
J.IJ

Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Manageriald gi
Tehnolosicd Pele Alexandru

3.14
Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Rela{ii
Internafionale, gtiinle politice gi

$tiintele Comunicdrii
Horga Ioan

3.1s
Aplicarel
lnformare Facultatea de Litere Mateoc Teodor

3.16
Aplicare/
Informare Facultatea de Medicind gi Farmacie Maghiar Adrian m; )BAT iN sFDt TA

3.11
Aplicarel
Informare Facultatea de Protecfia mediului Chereji Ioan

DIN DAT 9L

3.18
Aplicare/
Informare Facultatea de $tiin,te Filip Sanda

0, )Er, tui/

3.19
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Economice Bddulescu Alina t-
lqr,lft0s:Prof. r, I

'RIN 

CURfLA

3.20
Aplicare/
Informare

/t
Facultatea de gtiin{e Socio-Umane Barth Karla //l r,

J.Z t
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxi
"Episcop Dr. Vasile Coman" Meghegan Dumitru I

I
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Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structurl/Facultate/Departam ent

Difuzare

Nume gi prenume
Data

primirii Semnltura

3.22
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregitirea gi
perfectionarea Personalului Didactic Or{an Florica

a^a).2)
Aplicare/
Informare

Departamentul InvSldmAnt la Distanld
gi Inv[fdm6nt cu Frecventd Redlsd. Megter Teodora

a 
^A),21

Aplicare/
Informare Direcfia General Administrativi Nicula Adrian

3.25
Aplicare/
Informare Direc{ia Economicd Gherlea Crina

3.26
Aplicare/
Informare Biroul Juridic Indrieg Romulus

3.27
Aplicarel
Informare Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

3.28
Aplicare/
Informare Biroul Audit Danciu Lucia

3.29
Aplicare/
Informare Biroul de Comunicare Mucea Adela

3.30
Aplicare/
Informare Secretariat Universitate Sava Monica

3.31
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Cariera BorzaAdriana

).)z Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continud qi
Dezvoltare a Resurselor Umane CurilS Mircea

a aa
J.JJ

Aplicare/
Informare

Birou Programe gi Proiecte Cercetare
Dewoltare Inovare Bococi Dana

a a^
J.J4I

Aplicarel
Informare

Departamentul Asigurare a Calit[1ii Nagy Stefan

3.35
Aplicare/
Informare

Depaftamentul de Relatii
lnternationale Buran Carmen

3.36
Aplicare/
Informare

Birou Securitate gi Sdn[tate in Munc6 -

Situafii de Urgenfa
Bagdi Carmen

1 an Aplicare/
Informare Biblioteca Ujoc Florica

3.3 8
Aplicare/
Informare

$coala Doctorala Birta Felicia itt I

DIN
A DE SEIIAT
]E:

3.39
Aplicare/
Informare

Centrul de Cercetdri Geotermale Antal Cornel
1 B, SEP. 1l

3.40
Aplicarel
Informare

Serviciul Social Filimon Mariana
P cuRfrl

3.41
Aplicare/
Informare

Editura Dosot Cristina '/ r, )
a A^J.+Z

Aplicare/
Informare

Birou Pregedinte Senat Curil[ Sorin "l(
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Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii* Structuri/Facultate/Departam ent

Difuzare

Nume gi prenume
Data

primirii Semnltura

a taJ.+J
Aplicarel
Informare

Staliunea de Cercetare gi Dezvoltare

Pomicola Roman Lucian

3.44
Coordonare,
control

C-SCMI
Nagy $tefan

3.45 Evidenf[ C-SCMI
Szucs Viorica

APROBAT iW grOnrln DE sEilAT
DIN D DE:
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6.

4, SCOPUL PROCEDURII
4.1. Procedura stabileqte etapele ce trebuiesc parcurse pentru stabilirea necesarului
responsabilitdlile persoanelor implicate,

de formare profesional[ gi

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de cStre toate structurile organizatorice din cadrul Universitdtii din oradea.

DOCUMENTE DE REFERINTA

6. l. LECTSLATTE PRTMARA
Legea Educafiei Nafionale nr I I 2011, cu modificdrile ulterioare;
Legea 5312003, privind Codul Muncii - republicat.
6.2. LEGISLATIE SECUNDARA
ordonanta nr. 12912000 privind formarea profesionald a adultilor;
ordinul nr' 40012015 cu modificdrile ulterioare pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitd{ilor publice.

7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Definilii

Nr'.
crt.

Termcnul

I Procedurd operalionalb

rrezenrarearormarrzata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitAlii, cu privire la aspectul procesual

2
Edilie a unei proceduri
operationale

rorma mrgata sau actualizatd,, dupd, caz, a unei proceduri
operalionale, aprobatd gi difuzatd

dupd' caz, a uneia sau a mai multor componente are unei editii a
procedurii operafionale, acliuni care au fost aprobate gi difuzate

3 Revizia in cadrul unei editii

4 Formare profesionald
rrocesul de rnstrulre de trp fbrmare continud, destinat dezvoltdrii de
competenle qi abilitdfi determinate, in vederea imbundtd{irii pregatirii
profesionale individuale

7.2. Abrevieri

Nr. Crt.

i r-tiil i.. 
^-1 

,, I r:
T

I UO Unlversltatea din Or tea
2. SUO Senatul Universitdtii din Orjadebl;i. .ir , ili'ii'
J. CA Consiliul de Admini
A DAC Departamentul pentru Asigur r,'FtTea ll:
5. DE
6. HS
7. PO Procedura operationald / _/t-

'/ I it
7/26
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8. E Elaborare
9 V Verificare
10 A Aprobare
lt Ap. Aplicare
12. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.l Generalitdfi

8.1.1 Formarea profesionalaa salaria{ilor are urmdtoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerinfele postului sau ale locului de muncl;
b) obfinerea unei calificdri profesionale;
c) actualizarea cunogtin,telor gi deprinderilor specifice postului si locului de muncl gi perfeclionarea pregdtirii

profesionale pentru ocupafia de baz6;
d) reconversia profesionald determinatd de restrucfurdri socioeconomice;
e) dobAndirea unor cunogtinfe avansate, a unor metode qi procedee moderne, necesare pentru realizareaaotivit6filor

profesionale;

f) prevenirea riscului gomajului;
g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

8.1.2. Modalitl{i de realizare a formirii profesionale:
o Formarea profesionalS gi evaluarea cunogtin,telor se fac pe baza standardelor ocupalionale qi in

conformitate cu cerinfele postului.
o Formarea profesionald a salariatjlor se poate realiza prin:

I' participarea la cursuri organizate de cltre angajator sau de cdtre furnizorii de servicii de formare
profesionalI din fard ori din strdindtate;

2' stagii de adaptare profesional[ la cerinlele postului gi ale locului de munca;
3. stagii de practici 9i specializare in far6 qi in str6in[tate;
4. formare individualizati;
5' alte forme de pregitire convenite intre angajator gi salariat.

in conformitate cu legislafia specificd controlului intern, salariafii cu funcfii de conducere din cadrul UO au
obligafia de a urma cursuri cu teme de instruire privind standardele de control intern/managerial.
Uo are obligaJia de a asigura, conform legii, participarcalaprograme de formare profesional[ pentru to{i salariafii, cel
pu{in o datd, la 2 ani. in cadrul planului institufional vor fi incluse in mod obligatoriu cursuri de formare
psihopedagogicaNivel ll conform art 238 L.E.N.

UO elaboreazd anual gi aplicd planuri de formare profesionalS in limita bugetului aprobat.
Salarialii au dreptul sd fie informali cu privire la confinutul planului de formare profesionald.

8.1.3. Participarea Ia formarea profesionall.
a. Participarea la formarea profesionalb poate avea loc la initiativa UO sau la iniliativa salariatului.
b. Modalitatea concret[ de formare profesionald, drepturile gi obligafiile p[(ilor, durata formarii profesionale,

precum gi orice alte aspecte legate de formarea profesional[, ale
salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile 15, se
stabilesc prin acordul pdrfilor gi pot face obiectul unor acte adi{ionale
in funcfie de costurile implicate gi de responsabilitdlile p6r{ilor, in c

c' ln cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare
cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cdtre

9i

8126
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d' Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionalb conform pct. c, salariatul va
beneficia, pe toatd durata formbrii profesionale, de toate drepturile salariale stabilite potrivit legii.

e' Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform pct. c, salariatul
beneficiazl de vechime la acel loc de munc5, aceastd perioadd 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 initriat6 de c6tre Uo, gi
toate cheltuielile ocazionate de aceast[ participare sunt suport ate de c[tre aceasta, salariafii care au
beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionall nu pot avea iniliativa incetdrii contractului
individual de muncd pentru o perioadd stabiliti prin act adilional.

g' Durata obligafiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionalS, precum gi orice alte aspecte in legdturi cu obligaliile salariatului,
ulterioare formdrii profesionale, se stabilesc prin act adilional la contractul individual de muncd.

h' Nerespectarea de c[tre salariat a dispoziliei prevdzute la pct. g, determinr obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregdtirea sa profesionald, proporfional cu perioada nelucratd din
perioada stabilitd conform actului adilional la contractul individual de muncd.

i' obliga(iaprevdzutd la pct' h, revine gi salariafilor care au fost concediafi in perioada stabilitd prin actul
adilional' pentru motive disciplinare, sau al cdror contract individual de muncb a incetat ca urmare a
arestrrii preventive pentru o perioadi mai mare de 60 de zile, a condamn[rii printr-o hotdr6re
judecdtoreascd definitiv[ pentru o infracfiune in legltur[ cu munca lor, precum gi in cazul in care instanta
penald a pronunfat interdicfia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.j' in cazul in care salariatul este cel care are ini{iativa participdrii la o formd de pregdtire profesionald cu
s c o atere d in activ itat e, angaj atorul v a analiza s o I ic itarea s al ari atulu i.

k' Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii' Totodatd angajatorul va decide cu privire la condiliile in care va permite salariatului participarea
la forma de pregdtire profesionald, inclusiv dacd va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de
aceasta.

l' in cazul in care, pe parcursului anului, se ivesc oportunitifi de formare profesionalb, ce nu au fost cuprinsein SEAQ-PO-DE-01-A.01 inaintatd conducerii Uo, (ex.: programe Erasmus, diverse cursuri de
specializare, etc.), acestea se pot realiza,cu condifia aprobdrii de c6tre Conducerea Uo.

m' in funcfie de modalitatea concretd de formare profesionala, implementarea planului Anual de Formare
Profesionalb se rcalizeaz[ in corelalie cu Regulamentele/Procedurile interne ale Uo referitoare la
modalit5{ile de contractare/achiziqionare de servicii specializate,necesare punerii acestuia in aplicare.

8'1'4' stabilirea necesarului de formare profesionall pi intocmirea Planului anual de formare gi perfecfionare
profesionall:

o in urma finalizrrii procesului de evaluare, pAni cel tdrziula data de 15 februarie a anului in curs, la
nivelul fieclrei structuri organizatorice a uo se elaboreazil Propunerea de plan anual de formare qi
perfeclionare profesionald a personalului diclacric, didactic auxliliar qi nedidactic la nivel cle structurd
o r g an izat o r i c d afe r e nt d a n ul ui tn c ur s (SEAe_p O_DE_O 1 _A. 0 I ).o Propunerile de plan anuar de formare si perfeclionare profesionard a per
si nedidactic la nivel de structur[ organizatoricd aferentd anului in curs se
p6nd cel tfuziuladata de 28 Februarie a anului in curs.

o DE cenfializeazd propunerile qi elaboreazdprciectul planului Anual de
cdtre consiliul de Administralie ar Uo, in vederea analizdriigi aprobdrii.

1 8. sEP, 20ii
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Ulterior aprobirii Planului Anual de Formare Profesionald de c6tre consiliul de Administralie gi publicdrii
acestuia pe site-ul Uo, conduc[torii structurilor organizatorice pun in aplicare prevederile acestuia.
Trimestrial pdnd la data de 15 a trimeshului urmdtor pentru trimestrul incheiat, structurile din cadrul Uocomunicd la DE Raportul centralizator privind gradul de realizare al planului Anual de Formare
Profesionald,(SEAe_PO_DE_O 1_A. 05).

8.2. Documente utilizate Ia nivel de activitate
8.2.1.Lista documentelor utilizate

o Propunere Plan anual de formare gi perfecfionare profesionaldapersonalului uo - sEAQ_po_DE_O1_A.01
' Raport privind realizateaPlanului institufional de formare profesionala al Uo- sEAQ_po_DE_O1_4.02r Draft Act Adilional cu clauzd de formare profesionald al UO- SEAe_PO_DE_01_A.03o Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor al uo- sEAQ_po_DE_01_4.04o Raport cenfializator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare profesionala

SEAQ_PO_DE_O1_A.0s
r Lista cuprinzdnd persoanele la cate se difuzeazd, edilia sau, dup6 caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

operalionale - SEAe_PO_DE_0 1_F.0 I
o Formular de analizd,procedurd _ SEAe_PO_DE_01_F.02
o Formular eviden!6 modific[ri _ SEAe_PO_DE_01_F.03
o Pagina de gard[ - SEAe_PO_DE_01_F.04.

8.3. Modul de lucru
8'3'1' Dupd elaborarea Po, conducdtorul shucturii responsabile (DE) transmite po secretarului G-SCMIpentru a verifica dac6 aceasta respectd prevederile SEAQ-PS-DAC-F.01, DacS nu sunt respectate prevederileSEAQ-PS-DAC-F'01, secretarul c-scMl transmite observatriile c[tre conducdtorul structurii responsabile care aelaborat Po' in termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dupd ce a efectuat modificdrile corespunz6toare, compartimentul

responsabil retransmite secretarului c-scMl Po modificatd, in termen de maxim 3 zile lucr[toare de la primireaobserva{iilor.

8'3'2' conducdtorul structurii transmite Po, impreund cu Formularul de analizd procedurd (conformSEAQ-PS-DAC-F'01), structurilor care utilizeazd procedura respectiv[ pentru oblinerea avizului acestora;
8'3'3' Secretarul C-SCMI, va inregistra Po in Registrul procedurilor gi o va prezentapregedintelui C-SCMIpentru avizarc.

8.4. Aprobare
Procedura operalionald va fi aprobatd de Senatul UO prin HS.
8.5. Difuzarea
originalul Po se pdstteazd de cdtre DE care a elaborat Po gi se difuzeazd conform Listei de difuzare aprocedurii (conform SEAQ-PO-DE-O1-F'01) intocmitd de citre DE, inaintdnd o copie a po 9i secretarului c-scMl.cand se distribuie copii ale Po , DE va completa pagina de gardd a po cu numdrul exemplarului distribuit. Acestnumdr trebuie sd corespundi cu num[rul de ordine din Lista de difuzare a proce
8.6. Revizia

afecta ac,tivit;+i "lo nrnnaoor^- AiA^^r:^^afecta activitdli ale proceselor didactice, se solicitd revizra pO. In acestLv,Lrq r v. 'r .ruv$L suu inpinteazi osolicitare de revizie DE care a elaborat pO I r

8.6.1. Revizia Po urmeazd aceeagi succesiune cara rearizarea unei nroc
avizdrii, aprobdrii 9i difuzdrii.

r0t26
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8'6'2. Se completeazd corespunzdtot Formularul de evidenld modificdri (conform SEAe_PO_DE_91_F.03)
de c5tre secretara DE.

8'6'3' Pagina de gardl se schimbd cu num[rul revizieiledigiei, impunAn d avizarea gi aprobarea noii revizii de
cdtre persoanele desemnate.

8'6'4' Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie defin[torilor de cltre DE, in conformitate cu
Lista de difuzare a procedurii' De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedur[, completdndu-se corespun zdtor lista de difuzare a procedurii

8'6'5' Fiecare defindtor al procedurii PO are obligafia de a inlocui vechea procedur[ cu cea modificatd,
8.7.Arhivarea
Originalele PO retrase/reviztite se claseazi gi se pistreazd timp de 5 ani de cdtre DE intr-un spaliu special

amenajat' Dupd aceast[ perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea reglementbrilor specifice arhivbrii.
4. Responsabilit[(i
9'1' DE gi directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea gi men{inerea acestei proceduri,
9.2. DE are urmitoarele responsabilitdfi :

o Centralizarea ptopunerilor de planuri anuale primite de la structu rile organizatorice UO;
o Elaborarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesional[;
o inaintarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesional[ cdtre Consiliul de Administralie al UO;
o Gestionarea datelor cu privire la evidenla documentelor privind formare gi perfecfionare profesio nald a

personalului UO;
o indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicdrii Planului e site-ul UO;
o intocmirea Actelor Adifionale privind clauzade formare profesionalb acolo unde este cazul.

9.4. $efiilResponsabilii de structurd, organizatorica poartd responsabilitatea:
o Complet[rii SEAQ-PO-DE-O1-A.01 privind necesarul de formare profesionali din cadrul structurii din

subordine giinaintarea situafiilor cdhe DE;
. Aplicarea Planului de formare profesionald;
r Informarea DE asupra gradului de realizarc a Planului de formare profesional[ (trimestrial, pdnd,la data

de 15 a trimestrului urmdtor pentru trimestrul incheiat, completand anexa SEAe_po_DE_01_A.05 -conform prevederilor pct. g.1.4., ultimul alineat).
9.5. Conducerea X'acultlfii are responsabilitatea:

o Analiza/aprobarea propunerilor (prevdzute in SEAQ-PO_DE_01_A.01), in limita bugetului aprobat,
privind Planul de formare profesionald la nivelul Departamentelor Facultdfii.

9.6. Consiliul de Administratie:
o Analizeazd gi aprobd planul Anual de Formare profesionalr.

9.7, Angajatul UO are responsabilitatea:
o Elabordrii, la finalul programului, a unui raport cltre conducerea institufiei cu privire la tematica

cursului' beneficiile acestuia asupra activitdlii prestate gi utilitatea institufional6; o copie a acestui
raport se depune la conducerea structurii din care face parte angajatul.

o Respectdrii prevederilor Actului Adilional privind clauzade formare prof'esional6;
o Informdrii qi depunerii documentelor la DE in cazul

9.8. Secretarul C-SCMI:
o verificl modul de respectare a prevederilor SEA

observa{ii dacd este cazul:

Pr+qedkrte:
Pr,of.uoiv.dr. SORIt{

1t/26
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Edilia: I I Paeina t2 dn 26
Revizia:
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Structura emitenti:
Direclia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

o primegte gi inregistreazd"in Registrul procedurilor, Po transmise pentru avizarecu avizele favorabile
ale conduc[torilor compartimentelor responsabile;

' supune spre avizare membrilor C-SCMI PO gi redacteazdhotdrdrea C-SCMI privind avizareapO;o aloc6 codul unei pO;

o analizeaz[ observafiile formulate de alte compartimente gi participd la consultdrile organizate pentru
analiza observa{iilor, in cazul pO;

o inainteazd spre avizare pregedintelui c-scMl po elaborate;
o analizeazd 9i pune pe ordinea de zi a gedinfei C-SCMI solicitdrile de revizie a pol
o pdstreazd copiile pO;

9.9. Prepedintele C-SCMI:
o avizeazdPO;

' conciliazd" aspecte neclare in rclalia realizator - avizator qi ia decizia final[ in cazul lipsei consensului
dintre realiz ator - avizatori.

9.10. Rectorul UO:
o transmite pentru analiza la cA planul Anual de Formare profesionald;
o emite, la solicitarea directorului DAC, Decizia de numire a membrilor CA pentru auditarea po.

9.11. Senatul UO
o aprobd PO prin HS.

Res nsabilitl ras underi in derularea activi lor

Vice- pregedinte C-SCMI

Decanii facultdlilor
Directori de departamurt

DIN D DE
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Structura emitentl:
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9. Anexe, inregistrdri, Arhivdri

Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator AprobI Numir
exemplare

Difuzare Arhivare Alte
elementeLoc Perioadl

0 I ) 3 4 J 6 7 8
1 Propunere plan anual de

formare gi perfecfionare
profesionald a
personalului UO -

SEAQ PO DE 01 A.0l

DE SUO I DE DE Dupdcaz

2 Raport privind Planul
institufional de formare
profesionald al
Universitdfii din Oradea
- SEAQ PO DE 0t A.02

DE SUO Dupdcaz DE DE Dupdcaz

J Draft Act Adilional cu
clauzd,de formare
profesionald -
SEAQ PO DE 0l A.04

DE SUO Dupdcaz DE DE Dupdcaz

4 Diagrama flux a
procedurii de elaborare a
procedurilor -
SEAQ PO DE 01 A.O4

DE SUO Dupdcaz DE DE Dupdcaz

a

a

o

o

IO. FORMULARE
Lista de difuzare - SEAQ_PO_DE_0 1_F.0 1 ;
Formular de anahzd pro cedurd - SEAe_p O_DE_O 1 _F. 02 ;
Formular evidenJi modifi cdri - SEAe_PO_DE_O 1_F. 03 ;
Pagina de gardd - SEAQ_PO_DE_01_F.04;

1 8. sEP 2017

13/26
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Structura emitent5:
Direclia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

11. Cuprins

Numirul
componentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina de gardi - SEAQ_PO_DE_01_F.04

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea
ediliei/reviziei

2 Evidenla edifiilor qi a reviziilor 3

4

j

a
J Lista de difuzare - SEAQ_PO_DE_01_F.01

Scopul procedurii4

5 Domeniul de aplicare

Documente de referintd

7

16

Definilii qi abrevieri

Descrierea procedurii

l

8

n

8

9 Responsabilitdli

Anexe, Inregistrdri, Arhivdri10 14

:=
l)11 Formulare

Cuprins

Propunere plan anual de
personalului UO - sEAe_

formare gi perfeclionare profesionald a
PO DE 01 A.O1

12 t6

n13

t4 rtapon prlvmd planur rnstitulional de formare profesionali al
universitdlii din oradea - SEAQ po DE or A.o2

19

n
u

l5 Draft Act Adilional cu clauzl,de formare profesionald _

SEAQ_PO_DE 01 A.04
t6 Diagrama flux a procedurii - SEAe_PO_DE 01 A.04

t7 Formular de analizd"procedurd - SEAe_PO_DE 01 F.02 25

18 .Fonnular evrdenfd modrticdri - SEAe_PO_DE 01 F.03 28

APRo lN gEDtitTA 0E sErfAT
DIN D DE:

r4t26
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LINTYERSITATEA D IN ORADEA

PROCEDURA OPERAEIO
privind formarea profesionali gi
stabilirea necesarului de formare

Edi!ia: I 16 dn26

Structura emitentl:
ireclia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

Nr. inreg....../ SEAQ_PO_DE_01_A.02

RAPORT
PRTVIND PLANUL INSTITUTIONAL DE F'ORMARE PROFESIONALA AL UNIVERSITATI DIN

ORADEA
Anul........

l.Date de identificare

Procesul de ului ins de formare fesionel

Institufia de invdfdmAnt superior Personalul didactic cuprins in grupul linta ta 01.01.

Universitatea din Oradea Drdactrc didactic
auxiliar

Nedidactic

Discutarea propunerilor Depart
Organizatorice
Discutarea propuneril
formare profesionald in Consiliul de administratie al UO
3. Prioriti dezvoltarea profesionali a lui UO

Prioritatea stabilitd
Categoria de

personal didactic
vizatd

ctur i or ganizatorice v izate

dastru gi Arhitecturd;

sm qi Sport;
Electricd gi Tehnologia

industrial; 
nergetici qi Management

Facultatea de Inginerie Manageriald gi Tehnologicd;
Facultatea de Istorie, Relafii Internafionale, $tiinle politice
9i $tiinfele Comunicdrii; 

]

Facultatea de Litere; 
I

?articiparea la simpozioane sar
>onferinle qtiinlifice

Personal didactic de
predare

Participarea la schimburi Oe expenenla
rarteneriate educafionale pe probleme
le specialitate (in mediui
ntern/international)
?ublicarea de articoGltiinlifrce
?ublicarea de cursuri, trarate
nonografii de specialitate
3umpdrarea de cdrti sau/gi r"viste d"
Specialitate

Cumpdrarea de echipamente utilizabile
in scop didactic (laptop, tablet6,, e_
:eader, videoproiector)

16/26
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PRO CEDURA OPERATIONALT
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Edi.tia:I I pagina t7 din26
Revizia:

z 5 4 5

Structura emitentd:
pireclia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

Prioritatea stabilitd
Categoria de

personal didactic
vizatl

DepartamentelFacultdgi/structuriorgunizrltori"euirut"

Participarea la schimburi de
experien!6, parteneriate educafionale
pe probleme de specialitate, (in
mediul intern/international )

Personal didactic
auxiliar/ nedidactic

u t eclra Uenerala Admini strativd
Direcfia Economicd
S ecretariat Universitate
Birou Programe Proiecte Cercetare Dezvoltare Inovare
Serviciul Social
Birou Securitate gi S6n[tate in muncd - Situafii de urgenfd
Serviciul de Management Integrat IT
)epartamentu
)epartamentu E li
nvifdmAnt cu
lentrul Nafional de Cercetdri Geotermale
icoala doctorala
]ibliotecd
iditurd
ita{iunea de cercetare gi dezvoltare
)omicola

lirou Pregedinte Senat
lentrul de Consiliere gi Servicii privind cariera
)epartamentul pentru Asigurarea Calit[fii
iiroul Juridic
iiroul Audit
iirou Comrrnicnre

Cumpdrarea de cdrli sau/gi reviste de
specialitate

Cumpdrarea de echipamente utilizabile
in scop didactic (laptop, tabletd. e-

reader, videoproiector)

Participarea la programe
postuniversitare de formare qi

dezv oltar e profesionald continu[.
Acreditate

Obs.:Numirul estim

RECTOR Director Direc{ia Economicl

1 8. SEP. 20i/

i: i+,!4.{1Ji!1ts:

Frol,univ,dr. $ORIN

17126



1INTVERSITATEA DIN ORAI'EA

PROCEDURA OPERATIONA-
privind formarea profesionali qi
stabilirea necesarului de formare

18 din 26

Structura emitenti:
COD: SEAQ_PO_DE_01

e muncd inregistrat sub nr. incheiat astdzi intre:
cu sediul in oradea, Sh. Universitdlii, ffJ, cod fiscal 4287939, reprezentatd,tegal prin Rector, in calitate

si

s orlposesoare alla actului de identitate B. L/C. l./pagaport
,.

dul muncii, republicat, prin prezenta pdr{ile convin de comun
sub nr. <contract>, prin introducerea'clauzei de formare

Art' 1' SALARIATUL-CURSANT va beneficia de un curs de formare/perfecfionare profesionald in domeniul cu o duratd de,inDomeniul" " " " "'cu o duratd de" ' ' " ' ' ' ... ', ln perioada. ' ' ... .., ... .,. ..........ci/frr[ scoaterea integrald din activitate.Art.2. Drepturi si obligafii ale SALARIATULUI_CUR.SANT:
o sd pafiicipe
c dac6 nu pro

formare pro
o sd nu aib[

promovarea examenului de absolvire; ln caz contrar. va

. 
proporfional cu perioada nelucratd din acest termen: _

salariat a dispoziliei Ptevdzute la alin. precedent determind obligarea acestuia la suportarea nlturor

Art. *Ti'S1il?3.ti?1':'"1d, 
proporlional cu perioada nelucratf, dln perioada stabilitr.

o sd finanfeze fesionaldr sd pldteascd a cursulu 
ui act adifional.

le
se obrig' ;fJ,'.,XlfiIr.:Xljffi,1:respectiv s6 relin[ 9i sd vireze cele datorate de CURSAN-T,

' sd recupereze conttavaloarea cursului dac6, din motive de indisciplind sau din lipsd de interes, GuRSANTUL nupromoveazd examenul de absolvire.
Art.4.Yaloarea cursului de formare profesionald este de ......,..Iei gi urmeazd a fi suportatd,integral/pa4ial de cdheANGAJATOR.

DRAFT ACT ADITIONAL
Privind clauza de formare profesionall

SEAQ_PO_DE_01_A.03

Nr... ... ... .... din datq de

Art. 5. Prezentul act adi{ional intrd in vigoare la data de. . . . . . .., efectele sale privind obligaliile SALARIATULUI_

CURSANT ulterioare examenului de absolvire urmdnd a se extinde pe o perioadd de...... .,.luni/ani de la data

absolvirii.
Restul clauzelor contractului individual de muncd rdm6n neschimbate.
Prezentul act adifional se incheie in 2 exemplare, cdte unul pentru fiecare parte semnatara.

Rector,
Salariat,

Director economic, APROBAT

Aviz Juridic,

r8126

Pregedintnl
Prof.univ,dr, SORII{



UI\NIERSITATEA DIN OR{DEA
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Structura emitent5:
COD: SEAQ_PO_DE_01

SEAQ_PO_DE_O1_A.04

DIAGRAMA F'LUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

' Legea Educafiei Nalionare nr | / 20fi, cu modificdrile ulterioare;o Legea 5312003, privind Codul Muncii - republicat;o ordonan[am. 129/2000 privind formarea profesionald a adulfilor;o OSGG nr.40012015 cu modificdrile ulterioare:

Iniliazd elaborarea PO conform OSGG nr.40012015 cu
modificdrile ulterioare Stabilegte Lista pO

PO r s1rus1u1i responsabile
* termene

o DE inainteazd secretarului C-scMI Po pentru a verifica respectarea structurii SEAe_po_DE_g1 ;o Retransmite secretarului c-scMl po modificatd (dupd caz)'- 3 zire;' ^Err.lrsrr'rc secrerarulul u-scMl po modificatd (dupd caz) _3 ziler conducdtorul structurii responsabile transmite Po shucturilor care fiilizeazd po pentru aviz (conformSEAQ_PO_DE_01_F.02) - 5 zite;
o DE Fhtx a Po 9i o inainteazd, spre verificare, in conformitate cu Diagrama Fluxdisc E-01-A.04, la termenele stabili'te, inbazaoscc w. 40^t.^1 < ^^+f^,.-+^L: -
*::::L:i1ll1y,l.:Crrru"u 9i rormativ care-reglementeazd domeniul de acrivitate;- urmdret]te stabilirea responsabilitdlilor pe fazele procesului: de intocmire, avi

execulie;
- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele rnformatizate;

asigurd exisrenla componentei de actuarizarelrevizie ! i arhivare'a procedurii.

Preg€dinto:

_ PmLuniv.dr, SqRtN CURILi

1 8. sEP. 20?/
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Revizia:
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Structura emitentd:
Dircclia Economicd COD: SEAQ_PO_DE_01

o Primelte PO (conform SEAe_PO_DE_01_F.02) de la
DEI

o inregistre azdPO in Registrul procedurilor;
. Verificd dacd noua pO respectd formatul procedurii

Structuri care
atilizeazdPO

Preledintele C-SCMI
decizie finald

PrMA
Redacteazl, forma finald a pO

1,--"rr _l
illi

20t26
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21din26

Structura emitenti:
COD: SEAQ_PO_DE_01

o Pdstreazd" originalul pO ni distribuie
copii lmpreund, cu Lista de difuzare a
procedurii

e Transmite o copie secretarului C-SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiv e azd, conform le sii

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv eazd conform le sii

DE transmite motivalia ni
propunerea de modificare a pO

Pregedintelui C-SCMI

Se reia fluxul de la
punctul 2 dinprezenta

Diagram6

2U26
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