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3. LISTA DE DIF'UZARE
Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structurl/Facultate/Departam ent

Difuzare
Nume si prenume Data Semnitura

I
Aplicare/
Informare Prorector Managementul Academic Bendea Gabriel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
qi calitdfii Filip Sanda

a
J

Aplicare/
Informare

Prorector Managementul economic
- administrativ Dodescu Anca

4
Aplicare/
Informare

Prorector vizibilitate si relatii
internafionale Borua Sorin

5
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul serviciilor
studen{i gi serviciilor sociale Muregan Mariana

6
Aplicare/
Informare Director CSUD - Univ. din Oradea f,arcd, Radu

Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de Construc{ii, Cadastru
si Arhitecturd" Pruda Marcela

9
Aplicare/
Informare Facultatea de Drept Miheg Cristian

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism qi
Sport Ilieq Alexandru

11
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd Ei
Tehnolo gia Informatiei Gordan Mircea

t2 Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd
gi Management industrial Hora Cristina

1a
IJ

Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Manageriald si Tehnoloeicd Pele Alexandru

t4 Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Rela{ii
Internafionale, Stiinle politice gi
Stiintele Comunicdrii

Moisa Gabriel

t5
Aplicare/
Informare Facultatea de Litere Buciuman Veronica

t6 Aplicare/
Informare Facultatea de Medicind si Farmacie Maghiar Adrian

I7 Aplicare/
Informare Facultatea de Proteclia mediului Maerescu Cristina

18
Aplicare/
Informare Facultatea de Informaticd gi $tiinfe Macocian Eusen

t9
Aplicare/
lnformare

Facultatea de $tiinte Economice Bddulescu Alina R lN gED
DIN OA']

rTAOE SEMT

' 
qE ,/'

20
Aplicare/
Informare Facultatea de Stiinte Socio-Umane Bafih KarIa
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crt.

Scopul
difuzirii* Structunl/Facultate/D ep artam ent

Difuzare
Nume;i prenume Data Semnitura

21
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman" Popa Viorel

22
Aplicarel
Informare Direclia General Administrativd Nicula Adrian

ZJ
Aplicare/
Informare Direcfia Economicd Tripa Sanda

24
Aplicare/
lnformare Biroul Juridic Indrieq Romulus

25
Aplicare/
Informare Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

26
Aplicare/
Informare Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

27
Aplicare/
Informare

Biroului Securitate gi Sdndtate in
Muncd - Situatii de Ursentd Bagdi Carmen

28
Aplicare/
Informare

Biroul Comunicare Ardelean Adela

29
Aplicare/
Informare Secretariat Universitate Sava Monica

30
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind C)ariera Borza Adriana

31
Aplicare/
lnformare Biblioteca Ujoc Florica

3Z
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personahrlui Didactic Orlan Florica

aa
JJ

Aplicare/
Informare

Departatnentul pentru
Invdldmdnt Ia Distanld Si
Invdldmdnt cu Frecventd Redusd

Megter Ioana
Teodora

34
Aplicare/
Informare

Centru de Educa{ie Continud qi

Dezvoltare a Resurselor Umane
CurilS Mircea

35
Aplicare/
Informare

Birou Programe qi Proiecte CDI Bococi Dana

36
Aplicare/
lnformare

Departamentul pentru Asigurarea
Calitdtii Bandici Livia

37
Aplicare/
Informare

Depafiamentul de Rela{ii
Internationale Buran Carmen

38 Evidenla C-SCIM Rotoiu Alina

39
Arhivare
electronici C-SCIM Rotoiu Alina
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4. SCOPUL PROCEDURIX

4'1. Procedura stabileqte etapele ce trebuiesc parcurse pentru stabilirea necesarului de formare
profesionald qi responsabilitdlile persoanelor implicate,

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de cdtre toate structurile organizatorice din cadrul Universit6lii din Oradea.

6. DOCUMENTE DE REFERTNTA

6.1. Legislatie primari
Legea EducaJiei Nationale nr r I 2011, cu modificdrile ulterioare;
Legea 5312003, privind Codul Muncii - republicat.
6.2. Legislatie secundari
ordonan1a m. 12912000 privind formarea profesionald a adulJilor;
Ordinul nr. 40012015 cu modificdrile ulterioare pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdlilor publice.

7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1..Definifii

I Procedur[ opera{ional[

Prczentarea formalizatd., in scris, a tuturor paqilor ce trebuie urmafi, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdlii, cu privire la aspectul procesual

2
Editie a unei proceduri
operalionale

Forma initriald sau actualizatd, dupd caz) a unei proceduri
operalionale, apr obatd q i difuzatd

aJ Revizia in cadrul unei editii

Acfiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd, caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediJii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate qi difuzate

4 Formare profesional[
Procesul de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltdrii de
competenfe pi abilitdli determinate, in vederea imbun[t[]irii pregitirii
profesionale individuale

7.2. Abrevieri

s

I UO Universitatea din Oradea
2. SUO Senatul Universit[tii din Oradea:
a
J. CA Consiliul de Administratie
4. DAC Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii
5. PT.IVIEA Prorector Managementul economic - administrativ
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6. CFI1\4F Consiliul de Resurse Materiale si Financiare
S]RU Serviciul Resurse Umane

8. DI'PD Depaftamentul pentru Pregdtirea Personalului Didactic
9 FIS Hotdrdre de Senat
10. t'o Procedu ra opera [ionald
i1 E Elaborare
12. V Verificare
lJ. A Aprobare
t4. Ap. Aplicare
15. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCBDURII

8.1 Generalitlfi
8.1.1 Formarea profesionali a salariafilor are urmdtoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerinfele postului sau ale locului de muncd;
b) oblinerea unei califir:dri profesionale;
c) actualizarea cunogtinfelor gi deprinderilor specifice postului gi locului de muncd gi perfecJionarea pregdtirii

profesionale pentru ocupafia de bazd;
d) reconversia profesionalS deterrni nati de restructurdri socioeconomice;
e) dobAndirea unor cunogtinJe avansate, a unor metode gi procedee moderne, necesare pentru realizarea

activithtrilor profesionale;

f) prevenirea riscului golnajului;
g) prornovarea in muncd gi dezvoltarea carierei profesionale.

8.1.2. Modalitifi de realizare a formirii profesionale:
o Formarea profesionalb gi evaluarea cunogtintelor se fac pe baza standardelor ocupalionale gi in

conformitate cu cerinfele postului.
o Formarea profesionali a salarialilor se poate realizaprin:

I ' participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de cdtre furnizorii de servicii de formare
profesional5 din tarb ori din striindtate;

2. stagii de adaptare profesionali la cerinlele postului gi ale locului de munci;
3. stagii de practicii gi specializare in jari gi in strdin[tate;
4. fornrare individualizat6;
5. alte forme de prrlgdtire convenite intre angajator gi salariat.

in conforrnitate cu legislalia specificd controlului intern, salariatii cu fulcfii de conducere din cadrul UO au
obligalia 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 fonnare profesionald pentru tofi
de formare

psihopedagogic[ Nivel ll conforrm art.238 L.E.N.
UO elaboreaz6, anual gi aplici planuri de formare profesionala in limita bugetului
Salariatii au dreptul sb fie informafi cu privire la continutul planului de formare pro

8.1.3. Participarea la fon"marea profesionali.
a' Participarea la formarea profesionali poate avea loc la iniliativa UO sau la ini{iati
b. Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile 9i obligaJiile pdrJilor, du Srii profesion.

precum 9i orice alte aspecte legate de formarea profesional6, inclusiv obligatiile

NPNOEAT IN 9EDINTA DE SEMT
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d' Pe perioada participirii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform pct. c, salariatul va
beneficia, pe toatl durata formdrii profesionale, de toate drepturile salariale stabilite potrivit legii.

e' Pe perioada particiipdrii la cursurile sau stagiile de formare profesional6 conform pct. c, salariatul
beneficiazd de vechime la acel loc de munc[, aceastd perioadd fiind consideratd stagiu de cotizare in
sistemul asigur[rilor sociale de stat.

f irt cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este iniJiat6 de c[tre UO, gi
toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suporlate de c6tre aceasta, salaria{ii care au
beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot avea iniliativa incetdrii contractului
individual de muncd pentru o perioadd stabilitd prin act adifional,

g' Durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a supoftat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionalS, preculn gi orice alte aspecte irr legdturd cu obligaliile salariatului,
ulterioare forrndrii profesionale, se stabilesc prin act adilional la contractul individual de muncb.

h' Nerespectarea de cftre salariat a dispozi{iei prevdzute la pct. g, detennind obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregdtirea sa profesionald, proporfional cu perioada lelucratd din
perioada stabiliti conform actului aditional la contractul individual de muncd.

i. Obligatia ptevdzutd' la pct. h, revine gi salariatilor care au fost concediati in perioada stabiliti prin actul
adilional, pentrtt motive disciplinare, sau al cbror contract individual de munc6 a incetat ca urrnare a
arestdrii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamn6rii printr-o hotdrAre
judecitoreascd definitiv[ pentru o infractiune in legdturd cu lnunca lor, precum gi in cazul in care instan{a
penal[ a pronun]at interdicJia de exercitare a profesiei, temporar sau defilitiv.

j. in cazul in care salariatul este cel care are iniliativa participirii la o form6 de pregdtire profesional[ cu
scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului.

k' Angajatorul va decide cu privire la cererea fonnulat[ de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii. Totodatb angajatorul va decide cu privire la condi{iile in care va permite salariatului participarea
la forma de pregitire profesionali, inclusiv dacdva supofta in totalitate sau in parte costul ocazionat de
aceasta.

f. in cazulin care, pe p,arcursuluianului, se ivesc oportunitdtri de formare profesionald, ce nu au fost cuprinse
in SEAQ-PO-DE-01-A.01 inaintat[ conducerii Uo (ex.: programe Erasmus, diverse cursuri de
specializare, etc.), acestea se pot realiza, cu condilia aprobdrii de cdtre conducerea UO.

m. in funcfie de rnodalitatea concretd de fonnare profesional5, implementarea Planului Anual de Formare
Profesional[ se realizeaz[ iu corelatie cu Regularnentele/Procedurile interne ale UO referitoare la
rnodalititrile de contractarelachizilion are de servicii specializate, necesare punerii acestuia in aplicare.

8.1.4. Stabilirea necesarului de formare profesionali gi intocmirea Planului anual de formare gi perfecfionare
profesionali:
o in vederea sprijinirii frrnndrii gi perfectiondrii profesionale a personalului didactic, didactic auxliliar gi

nedidactic la nivelul Uo, PT.MEA va solicita, la inceputul fiecdrui an qi altor
structuri organizatorice ale Uo sd transmit[ oferta de cursuri de formare adresate

ul UO gi
personalului didactic, didactic auxliliar gi nedidactic, cu propuneri de
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criterii de selec{ie care sd respecte principiile: nediscriminirii gi tratamentului egal, transparenfei, egalit[fii de
sanse' asumdrii rdspun,Cerii prin determinarea clard, a sarcinilor gi responsabilitalilor persoanelor implicate in
procesul de selecfie, urtilizdrii eficiente a fondurilor publice, evitdrii conflictului de interese. propumerile de
o.ferte de cursuri de formare si perfeclionare profesionald a personalutui didactic, didactic auxliliar si
nedidactic la nivel de DPPD, facultdli, structuri orgatizatorice Uo aferente anului in curs se inainteazd la
Pr'MEA, pentru cerftrallizate gi publicare pe site-ul UO, p6nd celtdrziuladatade I februarie a anului in curs.
Oferta va cuprinde inclusiv oportunitdli de tip Staff training in cadrul programului Erasmus*, precum
qi oportunitdli de training, cursuri etc. de formare gi perfeclionare profesional6 organizate in cadrul
proiectelor cu finanfzLre externd de tipul POCU, ROSE etc. adresate personalului didactic, didactic
auxiliar gi nedidactic la nivelul UO.
in urma finalizdrii procesului de evaluare a personalului didactic, didactic auxiliar gi nedidactic p6n6 cel tArziu
la data de 15 februarie a anului tn curs, la nivelul fiecdrei structuri organizatorice a Uo se elaboreazd
Propunerea de plan anual de formare si perfeclionare profesionald a personalului didactic, didactic ar.uliliar
si nedidactic la nivel de structurd organizatoricd aferentd anului tn curs (SEAe_PO_DE_01_A.01).
Propunerea va cuprinde inclusiv Staff training in cadrul programului Erasmus*, plecum qi alte
training-uri, cursuri, programe etc. de formare gi perfecJionare profesionald organizate in cadrul
proiectelor cu finanlare externi de tipul POCU, ROSE etc. adresate personalului didactic, didactic
auxliliar gi nedidactic la nivelul UO.
Propunerile de plan anual de formare si perfeclionare profesionald a personalului didactic, didactic auxliliar
si nedidactrc la nivel rle structurd organizatoricd aferentb anului in curs se inainteazd la pr.MEA pentru
cerftralizare pdni cel tdrziuladata de 28 februarie a anurui in curs.

PT.MEA centralizeazd propunerile gi elaboreazd. Proiectul Planului Anual de Formare profesionald,
inairrtAndr"r-l spre avizare citre CRMF, iar dupi avizarea CRMF, cdtre CA al UO, in vederea analizarii si
aprobirii.

o Ulterior aprob[rii Plantilui Anual de Formare Profesionald de cdtre CA gi public6rii acestuia pe site-ul UO,
conducdtorii structurilot'organizatorice pun ?n aplicare prevederile acestuia.

o Trimestrial, pdlrd la da1.a de l5 a trimestrului urmdtor pentru trimestrul incheiat, structurile din cadrul UO
comunicd la PT.MEA R.aportul centralizator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare
Pr ofes ion ald (SEAQ_PO_DE_0 l_A.05).

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

o Propunere Plan anual de formare gi perfectionare profesionald,apersonalului UO - SEAe_PO_DE_91_A.01
o Raport privind realizareaPlanului institulional de formare profesionald al UO- SEAe_pO_DE_91_A.02
o Draft Act Adifional cu clauzd de formare profesionalI alUO- SEAe_pO_DE_91_A.03

' Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor al UO- SEAQ_PO_DE_91_A.04
o Raport cetftralizator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare profesional6

SEAQ_PO_DE_01_A.05
o Lista cuprinzand persoa.nele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz,

operafionale - SEAQ_PIf_DE_01 F,01
o Formular de analizd procedurb. - SEAe_PO_DE_O1_F.02
o Fonnular evidenJd modificdri - SEAe_PO_DE 01 F.03

rpnoaATlN gEDttfIA DE SEMT
DIN DATA DE
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o Pagina de gardd - SEAIQ_PO_DE_01_F.04.

8.3. Modul de lucru
8'3'1' Dup[ elaborarea PO, conducdtorul structurii responsabile (Pr.MEA) transmite pO secretarului C-SCIM

pentru a verifica daci aceasta respectd prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01. Dacd nu sunt respectate prevederile
SEAQ-PS-DAC-F'01, secretatul C-SCIM transmite observafiile cdtre conducitorul structurii responsabile care a
elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dupd ce a efectuat modificlrile corespunzdtoare, compartimentul
responsabil retransmite secretarului C-SCIM Po rnodificatd, it't termen de maxim 3 zile lucr1toare de la primirea
observafiilor,

8.3.2. Corrducdtorul stlructurii transmite PO, irnpreuni cu Formularul de analizd procedurd (conform
SEAQ-PS-DAC-F'01), structurilor carc utilizeazd procedura respectivd pentru oblinerea avizului acestora;

8'3.3. Secretarul C-SCIM, va inregistra PO in Registrul procedurilor gi o va prezenta pregedintelui C-SCIM
pentru avizare.

8.4. Aprobare
Procedura operalionald va fi aprobatd de Senatul UO prin HS.
8.5. Difuzarea
Originalul PO se pdstre:azd" de cdtre PT.MEA care a elaborat PO gi se difuzeazdconform Listei de difuzare a

procedurii (confonn SEAQ-PO- PT.MEA -01:ruf) intocrnit[ de citre Pr,MEA, inaintAnd o copie a pO 
9i

secretarului C-SCIM. Cdnd sde distribuie copii ale PO, PT.MEA va completa pagina de gardd a pO cu numdrul
exemplarului distribuit. Acest numh.r trebuie sd corespundd cu numdrul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia
Revizia Po: atunci cdud un membru al comunitilii academice, care aplica o pO constatd, cd pO necesiti

imbun[tdfiri, sau cAnd se constatd cd au avut loc modificiri ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot
afecta activitdli ale proceselor didactice, se solicitl. revizia PO. in acest scop, persoana respectivd inainteazd o
solicitare de revizie DE care a elaborat pO

8.6.1. Revizia PO urmernd. aceeasi succesiune ca la rcalizarea unei proceduri din punct de vedere al elabordrii,
avizdrii, aprobirii 9i difuzdrii.

8.6.2. Se completeaz[ corespunzdtor Formularul de evidenld modificdri (conform
SEAQ_PO_Pr. MEA_O I _F, 03 ) de cdtre secretara D E.

8.6.3. Pagina de gardd se schimbd cu numdrul revizieilediliei, impunAnd avizarca gi aprobarea noii revizii de
cdtre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie defindtorilor de cdtre Pr.MEA, in conformitate
crt Lista de difuzare a proceduril. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii rnodificate se retrage vechea
procedurb, completandu-se coresput'tz6tor lista de difuzare a procedurii

8.6.5. Fiecare delindtor al procedurii PO are obligafia de a inlocui vechea procedurd cu cea modificat6.
8.7.Arhivarea
Originalele PO retrase/revizuite se claseazd qi se pdstreazd.timp de 5 ani de cdtre PT.MEA intr-un spaJiu

special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea reglement6rilor specifice
arhivirii.

4. Responsabilitifi
9.1. PT.MEA qi directorul DAC sunt responsabili pentru implernentarea gi menJinerea acestei proceduri.
9.2. PT.MEA are urmd.toarele respon sabil itali :

o Centralizarea ptopunerilor de planuri anuale primite de la structurile
o Elaborarea Proie,ctului Planului Anual de Formare profesional6:

APRoEATIN SEoINTA DE SEMT
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o Inaintarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionald cdtre CRMF qi dup6 avizareacRMF
cdtre CA al UCr;

o Gestiotlarea dalelor cu privire la eviden{a documentelor privind formare gi perfectionare profesio nal6" a
persor,alului Ut);

t indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicdrii Planului e site-ul UO;

' Aprobarea Actelor AdiJionale privind clauzade fonnare profesionala, acolo unde este cazul.
9.4. $efii/Responsabilii de structu rd, organizatorica poartdresponsabilitatea:

o Cornpletdrii SE,{Q-PO-Pr.MEA-01-A.01 privind necesarul de formare profesionald din cadrul
structurii din subordine qi inaintarea situafiilor cdtre DE;

. Aplicarea Planului de fonnare profesionald;
o Informarea DE asupra gradului de realizare a Planului de formare profesional[ (trimestrial, pdn1 la data

de 15 a trirnestrului urmdtor pentru trinrestrul incheiat, complet6nd anexa SEAe pO pr.MEA
_01_,{.05 - conform prevederilor pct. 8.1.4., ultimul alineat.y.

9.5. Conducerea Facultlfii are responsabilitatea:

o Analizalaprobarea propunerilor (prevdzute in SEAQ_PO_ PT.MEA _01_A.01), in limita bugetului
aprobat, privindL Planul de formare profesionald la nivelul Departamentelor Facultd{ii.

9.6. Consiliul de Resunse Materiale si Financiare:
c A'talizeazd qi avizeaz[ Planul Anual de Formare profesionard,

9.7. Serviciul Resurse lUmane:

o Elaboreazd, Actul aditional privind clauza de formare profesionalb.
9.8. Biroul Juridic:

o Avizeaz[ diin punct de vedere juridic Actul adiJional privind clatza de formare profesional6.
9.9. Consiliul de Admirnistrafie:

. At"talizeaz[ gi aprobd Planul Anual de Formare profesionald.

9.10. Angajatul UO are responsabilitatea:
o Elabor[rii, la finalul programului, a unui raport cdtre conducerea institufiei cu privire la tematica

cursului, benefrciile acestuia asupra activitdjii prestate gi utilitatea institutiolald; o copie a acestui
rapoft se depune la conducerea structurii din care face parte angajatul,

o Respectdrii prevederilor Actului Adilional privind clauzade formare profesionald;
o Informdrii gi depunerii documentelor la gefii/responsabilii de structuri organizatoric[, respectiv SRU

in cazul obtinerii de noi calificdri/diplome/atestate.
9.11. SecretarulC-S|CIM:

o verific5. rnodul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01 la realizarea PO gi formuleazd
observafii dac[ este cazul;

o primegte gi inregistreazd,itt Registrul procedurilor, PO transmise pentru avjzare cu avizele favorabile
ale conducdtoril,or cornpaftimentelor responsabile;

' supule spre avizrare membrilor C-SCIM PO gi redacteazd,hotdrdrea C-SCIM privind avizareapO;
o alocd codul unei PO;

o analizeazd observatiile formulate de alte compartimente gi

analiza observatiilor, in cazul PO;

pafticipd la consultdrile organizate pentru

inairfteazd spre aLvizare pregedintelui C-SCIM pO elaborate;
analizeazd gi pune pe ordinea de zdi a geintei C-SCIM solicitdrile

o

a

EPROEATIN 9EDNTA DE SEMT
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o pdstreazd copiille pO;

9.10. Pregedintele C-SCIM:
o avizeazd PO;

' conciliazd'aspecte neclare in relalia realizator - avizator gi ia decizia final[ in cazul lipsei consensului
dintre realizator - avizatori.

9.11. Rectorul UO:
o transmite pentru analizd,la cA planulAnual de Formare profesionald;

' emite, la solicitarea directorului DAC, Decizia de numire a membrilor CA pentru auditarea pO.
9.12. Senatul UO

. aprobd PO prin HS.

D€ SE}*AT
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Structura (postul)/
acfiunea

Vice-pregedinte C-SCIM
Pregedinte C-SCIM
Decanii facultAlilor

Directori/gefi de Structuri

Pregedinte SUO

Secretar PT.MEA

Secretar C-SCIM

underi in derularea activitdtilor

IPPo8/A1IN SEDINTA DE SEMT

Conf.univ.dr. WOLfwd CAUg
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9. Anexe, Inregistr[ri, Arhivdri

Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator AprobI NumIr
exemplare

Difuzare Arhivare Alte
elementeLoc PerioadE

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

formare gi perfeclionare
profesionald a
personalului UO -

SEAQ PO DE OI A.OI

PT.MEA
SUO I

PT.MEA
DE Dupdcaz

2 Raport privind Planul
institulional de formare
profesionald al
Universitdlii din Oradea
- SEAQ PO DE 01 A.02

PT.MEA SUO Dtpdcaz PT.MEA DE Dupdcaz

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

PT.MEA
SUO Dupdcaz PT.MEA DE Dupdcaz

+ Diagrama flux a
procedurii de elaborare a
procedurilor -
SEAQ PO DE OI A.O4

PT,MEA SUO Dupdcaz PT.MEA DE Dupdcaz

a

a

o

a

10. FORMULARE
Lista de drfuzarc - SEAQ_PO_ PT.MEA _01_F.01;
Formular de analizd,procedurd - SEAQ_PO_ pr.MEA _01_F.02;
Formular evidenld modificdri - SEAQ_PO_ pr.MEA _01_F.03;
Pagina de gardi - SEAQ_PO_ PT.MEA _01_F.04;

APROBATIN 9EO|NTADE
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11. Cuprins

Numirul
componentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina de gardd - SEAQ PO pr.MEA 01 F.04
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea

editiei/reviziei
2

2 Evidenta editriilor $i a reviziilor a
J

J Listade difuzare - SEAQ_PO_Pr.MEA 01 F.01 4
4 Scopul procedurii
5 Domerniul de aplicare
6 Docutnente de referinld 7
7 Definitrii $i abrevieri 7
8 Descrierea procedurii 8
9 relpq!sab444t 11
10 Anexe,Inregistrdri, rhivdri l4
11 Formulare 15
t2 Cuprins T6
13 Propunere plan anual de formare gi perfec{ionare profesionald a

persorralului UO - SEAQ PO PT.MEA 01 A.01
t7

I4 Raport privind Planul instituJional de formare profesionald al
Universitdtrii din Oradea - SEAQ PO PT.MEA 0I A.02

t9

l5 Draft Act Adilional cu clauzd.de formare profesionald - SEAe_pO_
Pr.MFlA 01 A.04

21

t6 Diagrama flux a procedurii - SEAQ_PO pr.MEA 01 A.04 24
l7 Formular de analizd procedurA - SEAQ pO pr.MEA 01 F.02 25
18 Formular evidentd modificdri - SEAQ PO pr.MEA 01 F.03 28

psosq1 fp gEDINTA DE SEI{^T
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Structura emitentS:
Direclia Economicd COD: SEAQ_PO_ PT.MEA 0t

SEAQ_PO_ PT.MEA_O 1 _A.02Nr. inreg....../

RAPORT
PRIVIND I'LANUL INSTITUTIONAL DE FORMARB PROFESIONALA

AL UNIVERSITATI DIN ORADEA
Anu|........

1.Date de identificare
Institulia de inv[Jirndnt superior Personalul didactic cuprins in grupul tintd la 0l.01

Universitatea din Oradea Didactic didactic
auxiliar

Nedidactic

2. Procesul de ado ului instit nal de formare
Formularea propuneri lor l a ni velul Departanentel or gi Structuril or Organizatori ce
Discutarea propunerilor Depaftanentelor gi formularea propunerilor la nivelul Facultdlilor gi Structurilor
Organizatorice
Discutarea propunerilor Facult[[ilor/Departamentelor /Structurilor Operafionale gi adoptarea planului institufional de
fonnare profesionald in Consiliul de administratie al UO

oritifi privind dezvoltarrea profesionali a personalu ui UO

Prioritatea stabilitd
Categoria de

personal didactic
vizat6,

Departamentel F acultdti lstructuri or ganizatorice v izate

?articiparea la simpozioane sar
:onferin{e qtiin{ifice

Personal didactic de

eredare

Facultatea de Arte;
Facultatea de Construclii, Cadastru gi Arhitecturd;
Facultatea de Drept;
Facultatea de Geografie, Turism gi Sport;
Facultatea de Inginerie Electricl 9i Tehnologiz
lnforma!iei;
Facultatea de Inginerie Energeticd gi Managemenl
industrial;
Facultatea de Inginerie Manageriali gi Tehnologicd;
Facultatea de Istorie, RelaJii Internalionale, $tiinle politice
yi $tiinlele Cornunicdrii;
Facultatea de Litere;
Facultatea de Medicind gi Farmacie;
Facultatea de Protecfia Mediului;
Facultatea de $tiinfe;
Facultatea de $tiinJe Economice;
Facultatea de $tiinfe Socio - Umane;
lacultatea de Teologie Ortodoxd "Episcop Dr. Vasile
Joman";
Deparlam entul pentru Pregdtirea gi Perfectionarea
Personalul ui Di dactic;
)epaftamentul invSjdmdnt la DistanJd 9i invnfdm6nt cu
rrvuvcrtla Nsuusa. ffi

?afticiparea la schirnburi de expt:rienfd
rafteneriate educafionale pe problerne
le specialitate (in rnediul
ntern/interna{ional)
)ublicarea de articole stiintifice
)ublicarea de cursuri, tratate
nonografi i de specialitate

-umpbrarea de cdrti sau/gi reviste de
Specialitate

3umpdrarea de echipamente utilizabile
h scop didactic (laptop, tabletd, e.
"eader, videoproiector)

t6/21
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Prioritatea stabilitb
Categoria de

personal didactic
vizat6,

Departam en te lF acultF4i lstructuri organizatori ce v izate

Participarea la schimbuni de
experienf[, pafteneriate educationale
pe probleme de specialitate, (in
m ediul intern/international)

Personal didactic
auxiliarl nedidactic

Direcfia Generala Adm ini strativd
Directia Economicd
Secretariat Universitate
Birou Programe Proiecte Cercetare Dezvoltare Inovare
Serviciul Social
Birou Securitate gi Sdndtate in muncd - SituaJii de urgen{d
Serviciul de Management Integrat IT
Departamentul de Relalii Internafionale
Departamentul invSldmAnt la bistanld 9i
Invdf[rnfut cu FrecvenJ6 Redus6.
Centrul National de Cercetdri Geotennale
$coala doctorala
Bibliotecd
Editurb
Staliunea de cercetare gi dezvoltare
Pomicola
Birou Pregedinte Senat
Sentrul de Consiliere gi Servicii privind cariera
Departamentul pentru Asigurarea Calit[tii
3iroulJuridic
liroulAudit
lirou Comunicare

Cumpbrarea de cdrfi sau/gi reviste de
specialitate

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

reader, videoproiector)

Participarea la programe
postuniversitare de formare gi

dezv oltar e profesional 5 conti nud
acreditate

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

RECTOR Prorector Managementul economic - administrativ

APig61q1 fx $ED|NTA DE SEMr
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DRAFT ACT ADITIONAL
Privind clauza de formare profesionald

SEAQ_PO_ PT.MEA _01_A.03

Nr . , . ... ... ... . din data de

La contractul individual de muncd inregistrat sub nr. incheiat astdzi intre:
Universitatea din oradea, cu sediul in oradea, Str. Universitdfii, nr. l, cod fiscal 4287g3g, reprezentatdlegal prin Rector, in calitate
de ANGAJATOR

si

D-nul/D-na <<Nume>>, domiciliat ([) in localitatea <Adresa>, posesor/posesoare alla actului de identitate B.L/C.1./pagaport
<Cl>, avdnd CNP (CNP), in calitate de SALARIAT- CURSANI ,.
av6nd in vedere prevederile art. 792-200 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicat, prin prezenta pbrJile convin de comunacord modificarea contractului individual de muncd inregistrat sub nr. <Contracb, prin introdu cerea clauzei de forrnare
profesionald, avdnd urmdtoarele prevederi:

Art' l. SALARIATUL-CURSANT va beneficia de un curs de formare/perfeclionare profesionali in domeniul cu o duratf, de,in
Domeniul,.. .. . .. ...cu o duratd de.., ... ... ...., in perioada.. . ....culfird scoaterea integrald din activitate.
Art. 2. Drepturi si obligafii ale SAILARIATULUI-CURSANT:
. sd pafticipe Ia toate activitd{ile formative pe durata cursului; -r dacd nu promoveazd examenul de absolvire, mai are dreptul sf, susJind incf, un examen, in termenul stabilit de furnizorul de

formare profesionalf,. in situafia in care CURSANTUL nu promov eazE niciacest examen, va suporta contravaloarea cursului;o s[ nu aibl ini{iativa incetdrii rapofturilor de muncd cu ANGAJATORUL pe o duratd de cel pu}in........1uni/ani dupi
promovarea examenului de absolvire; in caz contrar, va suporta toate cheltuielile ocazionate de formarea profesionaiA,
proporfional cu perioada nelucratd din acest tetmen; .

' nerespectarea de cdtre salariat a dispoziliei prevdzute la alin. precedent determind obligarea acestuia la suportarea tuturor
cheltuielilor ocazionate de pregf,tirea sa profesionald, propo(ional cu perioada nelucratd d-in perioada stabilitA.

Art. 3. Drepturi 9i obligalii ale ANGAJATORULUI:
o sd finanfeze pa(iallintegral cursul de fotmare profesionalf, care constituie obiect al prezentului act adi]ional.
' sd plateascd.CURSANTULUI, pe toatd perioada cursului de formare profesionald, o indemnizafie in cuantum de

'...Iei. In acelagi timp, ANGAJATORUL se obligd sd pldteascd contribuliile gi irnpozitele ahate in sarcina sa,
respectiv sd refind 9i sli vireze cele datorate de CURSANT, in condiJiile legii.

e sd recupereze contravaloarea cursului dac6, din motive de indisciplind sau din lipsd cte interes, CURSANTUL nu
pronroveazd examenul de absolvire.

Art. 4. Valoarea cursului de fonnare profesionald este de .........lei gi urmeazd a fi supoftat1, integrallpa4ial de cdtre
ANGAJATOR.
Art. 5' Prezentul act adifional intrd in vigoare la datade...... ..,., efectele sale privind obligaJiile SALARIATULUI-

CURSANT ulterioare examenului de absolvire urm6nd a se extinde pe o perioadd de... .. . ...luni/ani de la data
absolvirii.
Restul clauzelor contractului individual de muncd r6man neschimbate.
Prezentul act aditrional se incheie in 2 exemplare, cdte unul pentru fiecare parle semnatard.

Rector, Salariat,

Prorector
Managementul econorlic 9i adminitrativ. $ef Serviciu Resurse Umane

APROEAT g€or{TAIE SEi*AT

Aviz Juridic,

r8127
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SEAQ_PO_Pr.MEA _01_A.04

Descrierea procesului

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

o Legea Educa{iei Nafionale nr I /2011, cu modificdrile ulterioare;
c Legea 5312003, privind Codul Muncii - republicat;
r Ordonanlanr. 12912000 privind formarea profesionald a adulfilor;
o OSGG nr, 40012015 cu modificdrile ulterioare;

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

PO + structuri responsabile
* termene

o DE inainteazd secretarului C-SCIM PO pentru a verifica respectarea structurii SEAe_pO_DE_01 ;
o Retransmite secretarului C-SCIM PO modificatd (dupd caz) - 3 zile;
o Conducltorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ_PO_DE_O1_F.02) - 5 zile;
e DE elaboreazd, Diagrama Flux a PO gi o inainleazd, spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux

discutatd qi SEAQ-PO-DE_O1_A.04, la termenele stabilite, inbaza OSGG nr. 400/2015, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ qi normativ care reglementeazddomeniul de activitate;
- urmireqte stabilirea responsabilitdlilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare gi pe nivele de
execulie;

- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;
- asigurd existenta componentei de actualizarelrevizie 9i arhivare a procedurii.

APROBAT N{ g€DINTA DE SEI*^T
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o Primegte PO (conform SEAe_PO_DE_01_F.02) de la
DE;

. inregistre azdPO in Registrul procedurilor;
r Verificd dacd noua PO respectd formatul procedurii

Structuri care
utilizeazdPO

Pregedintele C-SCIM
decizie finald

Pr" M.E.A
Redacteazd, forma finald a PO

20t27
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Structura emitentl:
Prorector Managementul economic -

administrativ

COD: SEAQ_PO_ PT.MEA 0l

c Pdstreazd originalul PO qi distribuie copii
irnpreund cu Lista de difuzare a
procedurii

. Transmite o copie secretarului C-SCIM

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv eazd con form le si i

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiv eazd, confom I esii

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta

Diagramd

21127



t-
N
c..t
N

I

th

)d
I

U

(.)-
E-

tl

-
0)k
c)
E
Oa
()

d
a
-o
C)

E

-r

--
L
bo
tr

t

a
c)
O

o
li
L

a"
)!B
a
(.)

c)

L
C)

a^
F

o
C)ri

)d

a
,p)

L

()
ti
-r
(.)

tr

bo

h

-
C)

'ts

C)

C)

:Y

O

a

l-
o
.E

)cd

N

a
,a
L

()
!

-

()

0)
€)

L
b[

C)r

C)

C)tr
O
C)

C)

a
Lo

c6

d

a
ti

()
f:

o
)dti

tDl

o1
c.)

6'

c)
L
(.)

L

o
O

ti

-
co

o

r

()
C)

o
C)

-)

I

N

9r

O

L
o

!?ticl
-4511 -i cJ\, trt cn

l-!E!\:-=
-r +{lr Hl\9
1H

l- uN

:r cq

A- .-
,y )\J CU

^i}.'iVY
4tG
\H

EEI .-
ar5

(,)

c]
d

t
r-
a

-
i

d-A
A)

q)

d

rd

d-A
rh

,!)
A
tr
A

c)
ti
d
t
A

.FV
ts-
C)v
,!l -{
ri>c).ix-

.-drlj:
L
d
F
F

L
A,-

E

d
i-
R

i
d

L
d

N
d

L
c)

4

4=
v
d

-)b0
(1. E

I\J .a
.a-zu 'i
irlr-I A''-4-- o\rY-
r-rN)
-.-:!t-r tr .!
,iG=
FLE
-Oir7i tr ti--frl - 1i
aao
,-: - r''fz-- cgi.= tl
-v)

t--
N

€
a.l
c.l

rrl

N

(2

ra)

II

I

I

U)

U

sf

co

N

)<
F! 0)<trtsz6lli4.aaQ g'S

Ja LY !.

il'^';
H g.=
A =-:
-4^tJ.6s
xo5E: F
!'i q
;.F

U

F S,R

oS?)
sn N'sr. o0,S
5RN
E s*
is s
;:

(J

\
t-

A)

6)

3

o-.
rcd -o
o:=
o>
HL!q c)
Nh
t

i"n O

?o
=NvF

d )c$:i-
)u ., cg

X.= 5,= )cs .=
ook

E€

r
A' *v

a

()

t<
c)
C)

rci
d-
a

#?
bO -:
a'a

(.)

o
r

OH
<:;

a^
k

E
bo

N

olr-
C)

-(.)

O
o
!
e)(\f
bo()
rr

Progedinto:
Cmf.ur*v.dr.



Cdk

C)

N

otr
oborcl c)
r- c)
-v

=a

)G
L
JO

aY
,'ti 7)r'ij 

c.r

EZ

L

'i

-'FEC)iq
I';"
!)- E"o0 l^i

rlE
LA

X O-), '- cs6 r'5:ooaaa

t--
N
ca
N

,<

F

U

r{
N
F]

z

F]r-

N

I

I

L

I

a

tr-
ol

€
c.)
N

rr)

N

c.)

I

z
li

a

Q

s

aa

N

)( .- ct.f a' r-

IH F
^tr1x.9fi
Fr" ? qr
i{E'a
d i';t
H 3E Eo g s.Ejr 6l c)EdFE!
r--i !trj
/arH cq
!-- ,rr 9

5.FE
v.F=

U

A

A

..R
F:'C

a)s%
cs Su 

-S
L O0.S
5R
E i€
r.\ !a:

-
(J

t-
\\



d)oE'E()
obo
o0d
Ez
0.;r .i

€o"
oj.a=
s 6'E
O ()5

a^
c).-o

a. G) C
;; !
-:9

O S'I .;

tuEa

F-
c'.1

$
N

rrl

N

C)

I

!r

I

I

U)

Q

v

co

N

){ .- qr
iJ q2" L

** FAtr:
=.9ciFr. 9? ql

dEEI
H 3E E

? H mi
dEgE
|^rH cg

k)E i
o.F=
a/.'fl 

=

I

o
A

FS.R

6SU
c S,r 'F: s's
E ss
l-\ !
u) --

q)

ŝ
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