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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici/reviziei

Nr. Elemqn fep r1v1nF1 Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Dodescu Anca Otilia | Prorector MEA | 09.11.2021 C@/

7

2. Verificat Bandici Livia Director DAC | 12.11.2021 1
3. Avizat Bungéu Constantin Presedinte CA | 18.11.2021 ‘7%

4, Aprobat

Caug Vasile-Aurel | Presedinte SUO |25/ 292/ W

"APROBAT IN SEDINTA DE SENAT |
_ DIN DATA DE
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor
Nr. | Editia /Revizia in Componenta . - Data Editiei/
vt s e Modalitatea reviziei ..
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
I | Ediia /Revizia 1 Integral OSGG nr. 40012015 cu modificarile | g 09 )1
ulterioare;
2 | Editia I/Revizia 2 Integral Legislatia in vigoare 10.11.2021
| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE /

i

3/27




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
privind formarea profesionali si
stabilirea necesarului de formare

profesionala

Editia: [

l Pagina 4 din 27

Revizia:

2 3 4 5

Structura emitenti:
Prorector Managementul economic -
administrativ

COD: SEAQ_PO_ Pr.MEA 01

i

SEAQ_PO_PrMEA 01 F.01

3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnitura
1 Aplicare/ Prorector Managementul Academic | Bendea Gabriel
Informare
7 Aplicare/ P.rore'ctvo.r. Managementul cercetirii Filip Sanda
Informare | si calitiitii
3 Aplicare/ Prore(?t(?r Mgnagementul economic | 1y descu Anca
Informare | - administrativ
Aplicare/ | Prorector vizibilitate si relatii .
4 . . ’ ’ Borza Sorin
Informare | internationale
Aplicare/ | Prorector Managementul serviciilor .
5 . ey . Muresan Mariana
Informare | studenti si serviciilor sociale
6 Aplicare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarci Radu
Informare ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
8 Aplicare/ Eacultfcltea dei Constructii, Cadastru Prada Marcela
Informare | si Arhitectura
9 Aplicare/ Facultatea de Drept Mihes Cristian
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Ties Alexandru
Informare | Sport
1 Aplicare/ Facultatee} de Inglner.le' Electrica si Gordan Mircea
Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ Fgcultatea de Inglnerle.Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
13 Informare | Manageriala si Tehnologica Pele Alexandru
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
14 b Internationale, Stiinte politice si Moisa Gabriel
Informare S S ’
Stiintele Comunicérii
15 Aplicare/ Facultatea de Litere Buciuman Veronica
Informare
16 Aplicare/ Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian
Informare
17 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Maerescu Cristina
Informare ’
18 Aplicare/ Facultatea de Informatica si Stiinte | Macocian Eugen
Informare
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina F\F’ROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Informare . DINDATADE -
20 | AAplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla 75 NO {@
Informare T - W
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Nr. | Scopul . Difuzare

crt. | difuzirii* Structurd/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnitura
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .

21 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Popa Viorel

22 Apligare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare

23 Aplicare/ Directia Economici Tripa Sanda
Informare

24 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

25 Aplieare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare

26 Ll e/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
Aplicare/ | Biroului Securitate si Sanitate in .

i Informare | Munci - Situatii de Urgenta Bagdi Carmen

28 Pplicars/ Biroul Comunicare Ardelean Adela
Informare

29 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

30 Aplicare/ Ce_n?rul ‘de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera

31 Aplicarc/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare

39 Aplicare/ Departameqtul .pent?u Pregétirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’

. Departamentul pentru
33 Ir?flf) lrlz::; Inva}‘amant la Distantd si %e()sézﬁoana
Invatamant cu Frecventd Redusd

Aplicare/ | Centru de Educatie Continui si B

34 Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane Curila Mircea

35 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare :

36 Aplicare/ Depavrt.a%mentul pentru Asigurarea Bandici Livia
Informare | Calititii

37 Aplicare/ Departamentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale

38 | Evidenta | C-SCIM Rotoiu Alina

39 | Aivare | o gy Rotoiu Alina
electronica

W’ﬁﬁmr
DIN DATA DE

527
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Pregedints:
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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 aplica de citre toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii din Oradea.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr 1 /2011, cu modificarile ulterioare;

Legea 53/2003, privind Codul Muncii — republicat.

6.2. Legislatie secundar:i

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

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

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii

Nr. | Termenul
crt.

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

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
| Procedurd operationali metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupid caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzati

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 Revizia in cadrul unei editii dupd 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 continus, destinat dezvoltirii de

4 Formare profesionald competente si abilititi determinate, in vederea imbunitatirii pregatirii
profesionale individuale [APROBAT IN SEDINTA DE SENAT |
DIN DATA DE
7.2. Abrevieri : 75. NOV. ZGii
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat Pregadinte:
‘Conf univ.de. Vasllie-Aurhl CAUS
1. Uo Universitatea din Oradea
2. SUO Senatul Universititii din Oradea;
3. CA Consiliul de Administratie
4. DAC Departamentul pentru Asigurarea Calititii;
5. Pr.MEA Prorector Managementul economic - administrativ
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6. CRMF Consiliul de Resurse Materiale si Financiare
7. SRU Serviciul Resurse Umane
8. DPPD Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
0. HS Hotérare de Senat
10. PO Procedura operationala
11. E Elaborare
12. \% Verificare
13. A Aprobare
14. Ap. Aplicare
15, Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 Generalitati
8.1.1 Formarea profesionali a salariatilor are urmitoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obfinerea unei calificdri profesionale;
¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munci i perfectionarea pregitirii
profesionale pentru ocupatia de baz;
d) reconversia profesionali determinata de restructuriri socioeconomice;
e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitétilor profesionale;
f) prevenirea riscului somajului;
g) promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.
8.1.2. Modalitiiti de realizare a formiirii profesionale:
* Formarea profesionald §i evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale si in
conformitate cu cerintele postului.
e Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin:
1. participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara ori din striinitate;
stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munc;
stagii de practici si specializare n fard si in striinitate;
formare individualizati;
5. alte forme de pregatire 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 profesionald pentru toti
salariatii, cel putin o data la 2 ani. In cadrul planului institutional vor fi incluse in mod obligatoriu cursuri de formare
psihopedagogicd Nivel 11 conform art. 238 L.E.N. jmfﬁs&%ﬁ—é’ﬁ

UO elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesionala in limita bugetului apr@bzlit?_“"""—"“—"-

Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profe_k;idnaléz R NOV

8.1.3. Participarea la formarea profesionali. F ]

{ ———]
a. Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa UO sau la initiatifgfg'émfmljy%m Aurel CAUS
b. Modalitatea concreti de formare profesional, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile contractuale ale

7/27
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salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se
stabilesc prin acordul partilor si pot face obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca
in functie de costurile implicate si de responsabilitatile partilor, in conditiile legii.

c. 1In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este inifiati de UO, toate
cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre aceasta.

d. Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform pct. c, salariatul va
beneficia, pe toatd durata formarii 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 munci, aceastd perioada fiind consideratd stagiu de cotizare in
sistemul asiguririlor sociale de stat.

f. n cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este inifiatd de citre UO, si
toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cétre aceasta, salariatii care au
beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot avea inifiativa incetirii contractului
individual de munci pentru o perioada stabiliti prin act aditional.

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

h. Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei prevazute la pet. g, determini obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucratid din
perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.

i. Obligatia previzuta la pet. h, revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabiliti prin actul
aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munci a incetat ca urmare a
arestdrii preventive pentru o perioadi mai mare de 60 de zile, a condamndrii printr-o hotarire
Jjudecatoreascd definitivd pentru o infractiune in legaturd 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 participarii la o forma de pregitire profesionali cu

scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului.

k. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulati de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile 1n care va permite salariatului participarea
la forma de pregitire profesionals, inclusiv daci va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de
aceasta.

1. in cazul 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 aprobarii de citre conducerea UO.

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

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

profesionali:

In vederea sprijinirii formarii §i perfectionarii profesionale a personalului didactic, didactic auxliliar si

nedidactic la nivelul UO, Pr.MEA va solicita, la inceputul fiecirui an calef mmﬁiﬂﬁéﬁm;ﬁm r si altor
. : . - . . . . _,.DIN DATA ‘
structuri organizatorice ale UO si transmita oferta de cursuri de formare s pgrfectionarepro adresate

personalului didactic, didactic auxliliar si nedidactic, cu propuneri de locui Fﬂ'ﬁ ?'Sé WSy (prSan: ul UO si

— ¥
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criterii de selectic care si respecte principiile: nediscriminarii $i tratamentului egal, transparentei, egalitatii de
sanse, asumdrii raspunderii prin determinarea clard a sarcinilor si responsabilititilor persoanelor implicate in
procesul de selectie, utilizarii eficiente a fondurilor publice, evitarii conflictului de interese. Propunerile de
oferte de cursuri de formare i perfectionare profesionald a personalului didactic, didactic auxliliar si
nedidactic la nivel de DPPD, facultiti, structuri organizatorice UO aferente anului in curs se inainteazi la
Pr.MEA, pentru centralizare si publicare pe site-ul UO, pand cel tarziu la data de 1 februarie a anului in curs.
Oferta va cuprinde inclusiv oportunititi de tip Staff training in cadrul programului Erasmus+, precum
si oportunitati de training, cursuri etc. de formare si perfectionare profesionald organizate in cadrul
proiectelor cu finantare externd de tipul POCU, ROSE etc. adresate personalului didactic, didactic
auxiliar §i nedidactic la nivelul UQ.

fn urma finalizérii procesului de evaluare a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic pana cel tarziu
la data de 15 februarie a anului in curs, la nivelul fiecirei structuri organizatorice a UO se elaboreazi
Propunerea de plan anual de formare si perfectionare profesionald a personalului didactic, didactic auxliliar
si nedidactic la nivel de structurd organizatoricd aferentd anului in curs (SEAQ_PO DE_ 01 A.01).
Propunerea va cuprinde inclusiv Staff training in cadrul programului Erasmus+, precum si alte
training-uri, cursuri, programe etc. de formare si perfectionare profesionald organizate in cadrul
proiectelor cu finantare externi de tipul POCU, ROSE etc. adresate personalului didactic, didactic
auxliliar si nedidactic la nivelul UO.

Propunerile de plan anual de formare si perfectionare profesionald a personalului didactic, didactic auxliliar
si nedidactic la nivel de structurd organizatorici aferentd anului in curs se inainteazi la Pr.MEA pentru
centralizare pani cel tirziu la data de 28 februarie a anului in curs.

Pr.MEA centralizeaza propunerile si elaboreaza Proiectul Planului Anual de Formare Profesionald,
inaintdndu-1 spre avizare catre CRMF, iar dupa avizarea CRMF, citre CA al UO, in vederea analizirii si
aprobdrii.

Ulterior aprobarii Planului Anual de Formare Profesionald de catre CA si publicirii acestuia pe site-ul UO,
conducdtorii structurilor organizatorice pun in aplicare prevederile acestuia.

Trimestrial, pand la data de 15 a trimestrului urmitor pentru trimestrul incheiat, structurile din cadrul UQ

comunicd la Pr.MEA Raportul centralizator privind gradul de realizare al Planului Anual de Formare
Profesionald (SEAQ_PO DE_01_A.05).

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

Propunere Plan anual de formare §i perfectionare profesionali 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 profesionala 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 edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

: _ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
operationale - SEAQ PO DE 01 F.01 _g_glg@s_ﬁgﬂgﬁ_ »
Formular de analiza procedura — SEAQ PO DE 01 F.02
Formular evidenta modificiri - SEAQ PO _DE_01_F.03 J 25, NOV. 20¢

N
Pregedinls: ]
927 wilor;rl:fl,jrﬂv.dr, Vaaﬂo-AuﬁLi CAUS
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* Paginade gardi - SEAQ PO DE 01 F.04.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Dupi elaborarea PO, conducatorul structurii responsabile (Pr.MEA) transmite PO secretarului C-SCIM
pentru a verifica daca aceasta respecta prevederile SEAQ_PS_DAC F.01. Dacd nu sunt respectate prevederile
SEAQ_PS_DAC F.01, secretarul C-SCIM transmite observatiile citre conducitorul structurii responsabile care a
elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dupa ce a efectuat modificirile corespunzitoare, compartimentul
responsabil retransmite secretarului C-SCIM 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 utilizeaza procedura respectiva pentru obtinerea avizului acestora;

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

8.4. Aprobare

Procedura operationala va fi aprobati de Senatul UO prin HS.

8.5. Difuzarea

Originalul PO se pastreazi de citre Pr.MEA care a elaborat PO si se difuzeaza conform Listei de difuzare a
procedurii (conform SEAQ PO_ Pr.MEA 01-E0}) intocmitd de citre PrMEA, inaintind o copie a PO si
secretarului C-SCIM. Cand se distribuie copii ale PO, Pr.MEA va completa pagina de garddi a PO cu numirul
exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie si corespunda cu numirul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia

Revizia PO: atunci cand un membru al comunitatii academice, care aplicd o PO constatd ci PO necesitd
imbunatétiri, sau cand se constatd ci au avut loc modificiri ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot
afecta activititi ale proceselor didactice, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectivd nainteazi o
solicitare de revizie DE care a elaborat PO

8.6.1. Revizia PO urmeazi acceasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al elaboririi,
avizdrii, aprobarii si difuzrii.

8.6.2. Se completeazd  corespunzitor  Formularul de  evidentd  modificiiri  (conform
SEAQ_PO_Pr.MEA_01_F.03) de citre secretara DE.

8.6.3. Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii revizii de
catre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de citre Pr.MEA, in conformitate
cu Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedurd, completandu-se corespunzitor lista de difuzare a procedurii

8.6.5. Fiecare detinator al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea modificata.

8.7.Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseazi si se pastreaza timp de 5 ani de citre Pr.MEA intr-un spatiu
special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea reglementarilor specifice
arhivarii.

4. Responsabilititi
9.1. Pr.MEA si directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.2. Pr.MEA are urmitoarele responsabilititi: APROBAT IN SEDINTA DE SENAT /’J
. . . - . . DIN.DATA DE
® Centralizarea propunerilor de planuri anuale primite de la structurile brganizatorice uor

¢ Elaborarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionala; 75 NOV. ¢

1027 et

Pregadints; ;1'_.
Conf.univ.dr. Vaslle-Aurdl CAUS
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e Inaintarea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionald catre CRMF si dupi avizarea CRMF
catre CA al UO;
® Gestionarea datelor cu privire la evidenta documentelor privind formare si perfectionare profesionala a
personalului UQ;
e Indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicirii Planului e site-ul UO;
® Aprobarea Actelor Aditionale privind clauza de formare profesionald, acolo unde este cazul.
9.4. Sefii/Responsabilii de structuri organizatorica poarti responsabilitatea:
* Completarii SEAQ_PO_Pr.MEA_01_A.01 privind necesarul de formare profesionala din cadrul
structurii din subordine si inaintarea situatiilor citre DE;
® Aplicarea Planului de formare profesionala;
¢ Informarea DE asupra gradului de realizare a Planului de formare profesionala (trimestrial, pana la data
de 15 a trimestrului urmator pentru trimestrul incheiat, completdnd anexa SEAQ PO Pr.MEA
_01_A.05 — conform prevederilor pct. 8.1.4., ultimul alineat).
9.5. Conducerea Facultitii are responsabilitatea:
® Analiza/aprobarea propunerilor (previzute in SEAQ_PO_ PrMEA _01_A.01), in limita bugetului
aprobat, privind Planul de formare profesionala la nivelul Departamentelor Facultatii.
9.6. Consiliul de Resurse Materiale si Financiare:
* Analizeaza si avizeazi Planul Anual de Formare Profesional.
9.7.Serviciul Resurse Umane:

* Elaboreazi Actul adifional privind clauza de formare profesionala.
9.8. Biroul Juridic:

* Avizeazd din punct de vedere juridic Actul aditional privind clauza de formare profesionala.
9.9. Consiliul de Administratie:

* Analizeaza si aproba Planul Anual de Formare Profesionali.
9.10.  Angajatul UOQ are responsabilitatea:

* Elaboririi, la finalul programului, a unui raport citre conducerea institutiei cu privire la tematica
cursului, beneficiile acestuia asupra activitatii prestate si utilitatea institutionald; o copie a acestui
raport se depune la conducerea structurii din care face parte angajatul.

* Respectarii prevederilor Actului Aditional privind clauza de formare profesional;

* Informirii si depunerii documentelor la sefii/responsabilii de structurd organizatoricd, respectiv SRU
in cazul obtinerii de noi calificiri/diplome/atestate.

9.11.  Secretarul C-SCIM:

e verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01 la realizarea PO si formuleazi
observatii daca este cazul;

® primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu avizele favorabile
ale conducitorilor compartimentelor responsabile;

® supune spre avizare membrilor C-SCIM PO si redacteazi hotirarea C-SCIM privind avizarea PO;

e aloca codul unei PO;

® analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participd la consultdrile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PO; R

® Tnainteazi spre avizare presedintelui C-SCIM PO elaborate; mTéwmsgﬂmDE =

® analizeaza si pune pe ordinea de zdi a seintei C-SCIM solicitarile dd r -vizir? PO;

6 NOV. 2

Pregedinte: BN
Conf.univ.dr, Vashe-Agrel CAUS
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® pastreaza copiile PO;
9.10. Presedintele C-SCIM:
®  avizeazi PO;

e  conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei consensului

dintre realizator — avizatori.
9.11. 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.
9.12. Senatul UO

e aprobd PO prin HS.

OBAT IN SEDINTA DE SENAT
A O DATADE |

[C ;5. NM

Pregaé;f.—ﬂ_nl_a&;: 1
Conf.univ.dr. Vasie-Alirel CAUS
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Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor

Nr Structura (postul)/

) actiunea I IT 11| v \% VI Altele
crt. ;

(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 DE Elaborare
2 Vice-presedinte C-SCIM Verificare
3 Presedinte C-SCIM Avizare
4 Decanii facultatilor Aplica
5 Directori de departament Aplica
6 Directori/Sefi de Structuri Aplica
Operationale

7 Rector Avizare
8 Presedinte SUO Aproba
9 Secretar Pr.MEA Difuzare | Arhivare
10 | Secretar C-SCIM Arhivare

APROBAT [N SEDINTA DE SENAT| -
DIN DATA DE A

75, NUW

g
Pregadinte:
Conf.univ.dr. Va urel CAUS
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9. Anexe, Inregistriri, Arhivari

Nr.
crt.

Denumirea anexei

Elaborator | Aproba

Numiir
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioadi

Alte
elemente

1

4

6

7

8

Propunere plan anual de
formare si perfectionare
profesionald a

personalului UO -
SEAQ PO DE 01 A.01

Pr.MEA

SUo

|

Pr.MEA

DE

Dupi caz

Raport privind Planul
institutional de formare
profesionali al

Universitatii din Oradea
- SEAQ PO DE 01 A.02

Pr.MEA

SUO

Dupa caz

PrMEA

DE

Dupa caz

Draft Act Aditional cu
clauzi de formare

profesionali -
SEAQ PO DE 01 A.04

Pr.MEA

SUO

Dupi caz

Pr.MEA

DE

Dupd caz

Diagrama flux a
procedurii de elaborare a
procedurilor —

SEAQ PO DE 01 A.04

Pr.MEA

SUO

Dupi caz

PrMEA

DE

Dupi caz

10. FORMULARE

Lista de difuzare - SEAQ _PO_ PrMEA 01 F.0l;
Formular de analizd procedurd — SEAQ PO_Pr.MEA 01 F.02;
Formular evidentd modificadri - SEAQ PO PrMEA 01 F.03;

Pagina de garda - SEAQ PO_Pr.MEA 01 F.04;

14/27

| FZS. NOY 2021

'APROBAT IN SEDINTA DE SE
__DIN DATA DE

Pregodinle;
Conf.univ.dr. Vallle-Aurel CAUS
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11.  Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Pagina de gardd - SEAQ PO PrMEA 01 F.04 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare - SEAQ PO Pr.MEA 01 F.01 4
4 Scopul procedurii 7
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referinti 7
7 Definitii si abrevieri 7
8 Descrierea procedurii 8
9 Responsabilitati 11
10 Anexe, anegistréri, Arhiviri 14
11 Formulare 15
12 Cuprins 16
13 Propunere plan anual de formare i perfectionare profesionald a 17
personalului UO - SEAQ PO PrMEA 01 A.01
14 Raport privind Planul institutional de formare profesional3 al 19
Universitatii din Oradea - SEAQ PO PrMEA 01 A.02
15 Draft Act Adifional cu clauza de formare profesionald - SEAQ PO 21
Pr.MEA 01 A.04
16 Diagrama flux a procedurii — SEAQ PO Pr.MEA 01 A.04 24
17 Formular de analizd procedurd - SEAQ PO Pr.MEA 01 F.02 25
18 Formular evidentd modificdri - SEAQ PO Pr.MEA 01 F.03 28 |
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA GE /
l
25 NUW
L5 | vl cAUS
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Nr. inreg...... | pr—

SEAQ_PO_Pr.MEA_01_A.02

RAPORT
PRIVIND PLANUL INSTITUTION{&L DE FORMARE PROFESIONALA
AL UNIVERSITATI DIN ORADEA

1.Date de identificare

Institufia de Tnvatimant superior

Personalul didactic cuprins in grupul tinti Ia 01.01.

Universitatea din Oradea

Didactic

didactic
auxiliar

Nedidactic

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

formare profesionald in Consiliul de administratie al UO

Discutarea propunerilor Facultitilor/Departamentelor /Structurilor Operationale si adoptarea Planului institutional de

3. Prioritati privind dezvoltarea profesionali a personalului UO

Categoria de
personal didactic
vizatd

Prioritatea stabilita

Departamente/Facultii/Structuri organizatorice vizate

Participarea la

conferinte stiintifice
Participarea la schimburi de experient,
partencriate educationale pe probleme

simpozioane  sau

de specialitate (in mediul
intern/international)

Publicarea de articole stiintifice
Publicarea de cursuri, tratate,

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

predare

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

Personal didactic de

Facultatea de Arte;

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

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

Facultatea de Inginerie Energetici si Management
industrial;

Facultatea de Inginerie Manageriald si Tehnologica;
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 - Umane;

Facultatea de Teologie Ortodoxd “Episcop Dr. Vasile
Coman’;

Departamentul pentru Pregitirea si Perfectionarea
Personalului Didactic;

Departamentul Invagimant la Distani si Invitamant cu

Tehnologia

Frecventd Redusa. APROBAT TN SEDINTADE SENAT

16/27
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Departamente/Facultati/Structuri organizatorice vizate

Categoria de

Prioritatea stabilita personal didactic
vizata
Participarea  la  schimburi  de Directia Generala Administrativa
experientd, parteneriate educationale Directia Economici
pe probleme de specialitate, (in Secretariat Universitate
mediul intern/international) Birou Programe Proiecte Cercetare Dezvoltare Inovare
Cumpdrarea de cérti sau/si reviste de Serviciul Social
specialitate Birou Securitate si Sanitate in munci - Situatii de urgenti
Cumpirarea de echipamente utilizabile Serviciul de Management Integrat IT
in scop didactic (laptop, tableti. e- Departamentul de Relatii Internationale
reader, videoproiector) Departamentul Invatamant la Distanta si

fnvitamant cu Frecventa Redusa.
Personal didactic  |Centrul National de Cercetiri Geotermale

auxiliar/ nedidactic |Scoala doctorala

Biblioteca

Partici | Editura
articiparca fa programe . Statiunea de cercetare si dezvoltare
postuniversitare de formare si Pomicola

dezvoltare profesionali continui

. Birou Presedinte Senat
acreditate

Centrul de Consiliere si Servicii privind cariera
Departamentul pentru Asigurarea Calititii
Biroul Juridic

Biroul Audit

Birou Comunicare

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

RECTOR Prorector Managementul economic - administrativ

S —
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE -

25.NO

|
t Ple;;a.imlo
l Conf.univ.dr. Vasl -Aurel CAUS
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SEAQ_PO_Pr.MEA 01_A.03
DRAFT ACT ADITIONAL
Privind clauza de formare profesionali
Nr........dndatade.............
La contractul individual de munc# inregistrat sub nr. incheiat astizi intre:

Universitatea din Oradea, cu sediul in Oradea, Str. Universitétii, nr.1, cod fiscal 4287939, reprezentati 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.I./C.1./Pagaport
«Cl», 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 pirtile convin de comun
acord modificarea contractului individual de munci inregistrat sub nr. «Contract», prin introducerea clauzei de formare
profesionald, avind urmatoarele prevederi:

Art. 1. SALARIATUL-CURSANT va beneficia de un curs de formare/perfectionare profesionala in domeniul cu o durati de,in

Domeniul........... cuoduratdde...................... , In perioada......................... cu/fard scoaterea integrald din activitate.

Art. 2. Drepturi si obligatii ale SALARIATULUI-CURSANT:

® sd participe la toate activitatile formative pe durata cursului; .

* dacd nu promoveazi examenul de absolvire, mai are dreptul sd sustina inca 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 Incetérii raporturilor de munci cu ANGAJATORUL pe o duratd de cel putin........ luni/ani dupa
promovarea examenului de absolvire; in caz contrar, va suporta toate cheltuielile ocazionate de formarea profesionald,
proportional cu perioada nelucrati din acest termen; .

* nerespectarea de cltre salariat a dispozifiei prevazute la alin. precedent determina obligarea acestuia la suportarea tuturor
cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucraté din perioada stabiliti.

Art, 3. Drepturi si obligatii ale ANGAJATORULUI:

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

e sd plateascd CURSANTULUI, pe toati perioada cursului de formare profesionald, o indemnizatie in cuantum de
............. lei. in acelasi timp, ANGAJATORUL se obligi sd pliteascd contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
respectiv s retind si si vireze cele datorate de CURSANT, in conditiile legii.

* sd recupereze contravaloarea cursului daca, din motive de indisciplind sau din lipsd de interes, CURSANTUL nu
promoveazi examenul de absolvire.

Art. 4. Valoarea cursului de formare profesionald este de .................. lei si urmeaza a fi suportatd integral/partial de catre
ANGAJATOR.

Art. 5. Prezentul act aditional intra in vigoare la datade................... , efectele sale privind obligatiile SALARIATULUI-
CURSANT ulterioare examenului de absolvire urménd a se extinde peoperioaddde........................... luni/ani de la data
absolvirii.

Restul clauzelor contractului individual de munc# raman neschimbate.
Prezentul act aditional se incheie in 2 exemplare, cte unul pentru fiecare parte semnatara,

Rector, Salariat,
Prorector
Managementul economic si adminitrativ, Sef Serviciu Resurse Umane
[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
......................................................... DIN DATA DE

Aviz Juridic,

18/27
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COD: SEAQ_PO_Pr.MEA_01

SEAQ_PO_Pr.MEA 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 profesionala a adultilor;
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile ulterioare;

INTRARI

1. DE-INITIEREA PO
v

e Initiazd elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu
modificérile ulterioare Stabileste Lista PO

Y

PO + structuri responsabile
+ termene

v

2. ELABORAREA PO
4

* DE inainteaza secretarului C-SCIM PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ PO DE 01;

* Retransmite secretarului C-SCIM PO modificati (dupi caz) — 3 zile;

e Conducdtorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz (conform

SEAQ_PO_DE 01 F.02)-5 zile;

* DE elaboreaza Diagrama Flux a PO si o inainteaza spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux

discutatd si SEAQ_PO_DE_01_A.04, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

- urmdreste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie;

- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate:

- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie §i arhivare a procedurii.

l l | APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE |~

25. NOV]

Pregedinta;
Conf.univ.dr. VasilaAuret CAUS
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1 2 3 4 5

administrativ

Structura emitenti:
Prorector Managementul economic -

COD: SEAQ_PO_Pr.MEA_01

4

SECRETARUL C-5CIM

v

Primeste PO (conform SEAQ PO DE 01 _F.02) de la
DE;

Inregistreazi PO in Registrul procedurilor,

Verificd dacd noua PO respectd formatul Procedurii

Respectii
. SEAQ_PS DAC

Structuri care
utilizeaza PO

Y

3. PRESEDINTE C-SCIM -

Y

Presedintele C-SCIM
decizie finald

v

Pr. M.E.A
Redacteazi forma finali a PO

F N

AVIZARE

v

PO avizati
n CA

4. APROBARE SUO

h 4

PO aprobata
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PROCEDURA OPERATIONALA
privind formarea profesionali si
stabilirea necesarului de formare

profesionali

Editia: | | Pagina 21 din 27

Revizia:

1 2 3

Structura emitenti:
Prorector Managementul economic -
administrativ

COD: SEAQ_PO_Pr.MEA 01

impreund
procedurii

* Pastreazd originalul PO i distribuie copii

» Transmite o copie secretarului C-SCIM

cu Lista de difuzare a

4

6. ARHIVAREA

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

v

arhi

Originalele PO retrase/revizuite se

veazd conform legii

> 7. REVIZIE

DE transmite motivatia si
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCIM

Y

v

PO nu necesiti
revizie

DA

.

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
Diagrami
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