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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatur
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data )
operatiunea
1 2 3 4 5
Specialist Resurse
1.1 Elaborat Teodora BEJENARU
Umane
12 Elaborat Livia BOTINESTEAN Specialist Resurse
Umane

1.3 Verificat Petronela TIMOFTE Sef Birou
1.4 Avizat Bogdan ALDEA Director DRU
1.5 Avizat juridic Nadia TOPAI Consilier juridic

Avizat pentru
1.6 | conformitate cu Daniela HAS Director CCI

0SGG/2015 il
1.7 Aprobat Marilen Gabriel PIRTEA Rector UVT

II. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Edm? P GUPH caz, Componenta Modalitatea Dad gle la.care seap hcs
revizia in cadrul L o e prevederile editiei sau-
I revizuiti reviziei L gl
editiei = revizuirii editiei
1 2 3 4
Editia 1 Din momentul aprobarii in
2.1 ; X X Consiliul de Administratie al
U.V.T.
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III. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

SCOP.UI.. Facultate/Departament Nymele'sl ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii prenumele primirii
1 2 3 4 5

3.1 Informare/ Structurile organizatorice Personalul UVT

coordonare
3.2 | Aplicare Structurile organizatorice Personalul UVT
3.3 | Evidenta DRU Personalul DRU
3.4 | Arhivare DRU Personalul DRU

IV. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru stabilirea necesarului de formare
profesionala si responsabilititile persoanelor implicate.

V. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Departamentul Resurse Umane coordoneaza procesul de stabilire a necesarului de formare.
Procedura se aplica de catre toate Facultatile si Departamentele din cadrul U.V.T.

VI. Documentele de referinta (reglementarile) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara:
— Legea 53/2003, privind Codul Muncii - republicat;
— Legeanr.1/2011- Legea Educatiei Nationale.

6.2. Legislatie secundara:
— Ordonanta nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor;
—  Ordinul 400/2015, cu modificarile si completérile ulterioare, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.
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VI1I. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreazi pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitdti specifice.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

2. . . s <
operationale operationale, aprobatd si difuzata.
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
' editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
Procesul de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltérii
4 Formare profesionala de competente si abilititi determinate, in vederea imbunatatirii
' calitatii activitatilor profesionale individuale desfasurate in
exercitarea atributtilor la locul de munca.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . g
- Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 U.V.T. Universitatea de Vest din Timisoara
3 E Elaborare
4 \Y Verificare
5 Av. Avizare
6 A Aprobare
7 Ap. Aplicare
8 Ah. Arhivare
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VIII. Descrierea Procedurii Operationale

8.1. Obiective principale:
8.1.1. Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

c¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncd si
perfectionarea pregétirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

d) reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;

¢) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

8.2. Modalititi de realizare a formarii profesionale:
8.2.1. Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale
si in conformitate cu cerintele postului.
8.2.2. Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tard ori din strdinatate;

b) stagii de adaptare profesional la cerintele postului si ale locului de munci;

¢) stagii de practica si specializare in tara si in striainitate;

d) ucenicie organizati la locul de munci;

¢) formare individualizata;

f) alte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.
8.2.3. In conformitate cu legislatia specifica controlului intern, salariatii cu functii de conducere
din cadrul U.V.T. au obligatia de a urma cursuri cu teme de instruire privind standardele de
control intern/managerial.
8.2.4. U.V.T. are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala pentru
toti salariatii, cel putin o data la 2 ani.
8.2.5. U.V.T. elaboreazi anual si aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea
Sindicatului, in limita bugetului aprobat.
8.2.6. Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor legii si ale prezentei
proceduri devine anexa la contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.
8.2.7. Salariafii au dreptul si fie informati cu privire la confinutul planului de formare
profesionala.

8.3. Participarea la formarea profesionala:

8.3.1. Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa U.V.T. sau la initiativa
salariatului.

8.3.2. Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum gi orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv

obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesional, se stabilesc prin acordul partilor si pot face obiectul unor
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acte aditionale la contractele individuale de muncd in functie de costurile implicate si de
responsabilitatile partilor.

8.3.3. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata de
U.V.T,, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre aceasta.

8.3.4. Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform pct. 8.3.3.
salariatul va beneficia, pe toatd durata formdrii profesionale, de toate drepturile salariale
detinute.

8.3.5. Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform pct.
8.3.3., salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceastd perioada fiind considerata
stagiu de cotizare n sistemul asigurarilor sociale de stat.

8.3.6. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este inigiatd de
catre U.V.T., si toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre
aceasta, salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot avea
initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional.
8.3.7. Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte in legiturd cu
obligatiile salariatului, ulterioare formérii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de munca.

8.3.8. Nerespectarea de cétre salariat a dispozitiei prevazute la pct. 8.3.7. determind obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregétirea sa profesionald, proportional
cu perioada nelucratd din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de
munca.

8.3.9. Obligatia prevdzutd la 8.3.8. revine si salariatilor care au fost concediati in perioada
stabilita prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca
a incetat ca urmare a arestdrii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnarii
printr-o hotédrare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legdtura cu munca lor, precum
si in cazul in care instanta penalad a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.

8.3.10. In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregétire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului impreuna cu
sindicatul.

8.3.11. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit pct.8.3.10, in
termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile
in care va permite salariatului participarea la forma de pregétire profesionald, inclusiv daci va
suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

8.3.12. Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la
formarea profesionald pot primi in afara salariului corespunzitor locului de muncd si alte
avantaje Tn naturd pentru formarea profesionald.

8.3.13. In cazul in care, pe parcursului anului, se ivesc oportunitd(i de formare profesionala, ce
nu au fost cuprinse in Anexa | inaintatd conducerii U.V.T., (ex.: burse Erasmus, diverse cursuri
de specializare, etc.), acestea se pot realiza, cu conditia aprobarii de citre Conducerea U.V.T.
8.3.14. in functie de modalitatea concretd de formare profesionald, implementarea Planului
Anual de Formare Profesionala se realizeaza in corelatie cu Regulamentele/Procedurile interne
ale U.V.T. referitoare la modalitdtile de contractare/achizifionare de servicii specializate,
necesare punerii acestuia in aplicare.
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8.4. Stabilirea necesarului de formare profesionali si intocmirea Planului:

in urma finalizarii procesului de evaluare la nivelul fiecirui Departament, Directorii de
Departamente ale U.V.T. completeazi formularul privint propunerea planului cu privire la
necesarul de formare profesionald la nivel de Departament (Anexa 1), pentru anul in curs, cel
tarziu la data de 15 Februarie a anului in curs.

NG

in baza bugetului aprobat si a necesarului de formare identificat in rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale anuale si/sau rezultat ca urmare a modificarilor legislative:

- in cazul personalului didactic - Directorii de Departamente din cadrul Facultigilor, in urma
consultarii si aprobdrii de citre Conducerea Facultatii, inainteazi citre D.R.U. propunerea
planului (4nexa 1), péna cel térziu la data de 28 Februarie a anului in curs.

- in cazul personalului didactic auxiliar - Directorii din cadrul Departamentelor
Administrative si al Structurilor Organizatorice Specializate, returneazi citre D.R.U.
propunerea planului (4dnexa 1) aprobata de cidtre Rector/Decan/D.G.A., in functie de
subordonarea structurii respective, pana cel tarziu la data de 28 Februarie a anului in curs.

N2

DRU centralizeazi rapoartele primite si intocmeste Proiectul Planului Anual de Formare
Profesionald, inaintdndu-I catre Consiliul de Administratie al U.V.T., in vederea discutirii si
adoptdrii, in limita bugetului aprobat.

N2

Ulterior aprobdrii Planului Anual de Formare Profesionali de citre Consiliul de Administratie
si publicdrii acestuia pe site-ul U.V.T., Directorii de Departamente pun in aplicare prevederile
acestuia si comunica D.R.U., la sfarsitul fiecarui semestru, gradul de realizare a acestuia.
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IX. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii

| Nr.crt. Responsabil Responsabilititi
Centralizarea Planurilor aprobate primite de la
Directorii de Departamente
Intocmirea Proiectului Planului Anual de Formare
Profesionala
L DRU Inaintgrea Proiectului . !’]anului Anyal Fie Formare
Profesionald catre Consiliul de Administratie al U.V.T.
Indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicarii
Planului pe site-ul U.V.T.
Intocmirea Actelor Aditionale privind clauza de
formare profesionald acolo unde este cazul.
Completarea Anexei 1 privind necesarul de formare
profesionald din cadrul Departamentului din subordine
5 Directorii de Departamente si Tnaintarea acesteia catre D.R.U.
Aplicarea Planului de formare profesionald
Informarea D.R.U. asupra gradului de realizare a
Planului
Discutarea/aprobarea rapoartelor (prevdzute in Anexa
3. Conducerea Facultatilor 1), in limita b.ugetlilui aprqbat, privind Planul de
formare profesionald la nivelul Departamentelor
| B | Facultatii.
4, Consiliul de Administratie | Discutd si adopta Planul de Formare Profesionala.
i o Respectarea prevederilor Actului Aditional privind
. clauza de formare profesionala
2 Salariat U.V.T, Informare D.R.U. in cazul obtinerii de noi
calificari/diplome/atestate. |
X. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. - ]
. Denumirea anexei
anexi
I. Propunere plan anual de formare si perfectionare profesionald a personalului UVT
2. Raport privind Planul institutional de formare profesionald al Universitatii de Vest
din Timisoara
3. Draft Act Aditional cu clauza de formare profesionala
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XI. Cuprins
Nr. . . .
» Denumire capitol Pagina
capitol
Coperta 1
I Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 5
' caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
11. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
N Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia 3
' din cadrul editiei procedurii operationale
IV. Scopul procedurii operationale 3
V. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
VI Documentele de referintd (reglementérile) aplicabile activitatii procedurale 3
VII. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
VIIL Descrierea Procedurii Operationale 5
IX. Responsabilitdti si raspunderi in derularea procedurii 8
X. Anexe, inregistrari, arhivari 8
XI. Cuprins 9
—— -
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

N.Jniver_si(a(ea de Vest UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA
) DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE

Nr.inreg. Anexa 2

RAPORT PRIVIND PLANUL INSTITUTIONAL DE FORMARE PROFESIONALA
AL UNIVERSITATII DE VEST DIN TIMISOARA
ANUL

1. DATELE DE IDENTIFICARE:

Institutia de invatimant superior Personalul didactic cuprins in grupul {inti Ia 01.01.

didactic didactic auxiliar nedidactic

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

2. PROCESUL DE ADOPTAREA A PLANULUI INSTITUTIONAL DE FORMARE PROFESIONALA

Formularea propunerilor la nivelul Departamentelor

Discutarea propunerilor Departamenteltor
si formutarea propunerilor la nivelul Facultitilor

Discutarea propunerilor Facultatilor/Departamentelor si adoptarea Planului institutional de formare profesionala in Consiliul de
administratie al U.V.T.

3. PRIORITATI PRIVIND DEZVOLTAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI U.V.T.

Categoria
Prioritatea stabilit3 ded?:;::ir;al Departamente/Facultiti vizate
vizati
Pamclz?]r; iilr?tsl;nti?r?lzi;?caene sau Facultatea de Art‘e §i Dgsi gn
Participarea la schimburi de experienta Facultatea de Chimie, Biologie, Geografie
. . N Facultatea de Drept
parteneriate edu(;atlonflle pe probleme de Facultatea de Economie si Administrare a Afacerilor
S?;gf;;:ii:;gg?;i‘i};‘] Facultatea de Educatie Fizica si Sport
Facultatea de Fizica
?ub]icarea de arjticole stiintifice - Personal Facultatea de Litere, Istorie si Teologie
Publicarea de cursuri, tratate, monografii |  didactic de Facultatea de Matematica si Informatica
de specialitate i predare Facultatea de Muzica §i Teatru
Cumpirarea de car(i sau/si reviste de Facultatea de Sociologie si Psihologie
specialitate Facultatea de Stiinte Politice, Filosofie si Stiinte ale comunicarii
Cumpdrarea de echipamente utilizabile in Departamentul pentru Pre.gétirea.PerS()Analului Didactiq .
scop didactic (laptop, tablets, c-reader, Departanjentul d? Educatie Continug, Invatamaént la Distanta si
videoproiector) Frecven{d Redusa
o ) . ) DEPARTAMENTE ADMINISTRATIVE
Participarea la sch!mbun de experienta, Cancelaria Rectorului
parteneriate efiu.canonale pe Probleme de Secretariatul General
spemaht.ate, (in .medlu] Departamentul Evidenta Patrimoniu, Achizitii si Monitorizare Investitii
intern/international) Departamentul Economico-Financiar
Departamentu! Social-Administrativ
. . Departamentul Resurse Umane
Cumpérarea de CE'.“U. sau/§i reviste de Departamentul Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
specialitate Departamentul de Relatii Internationale
Personal Departamentul Managementu.] Calitatii '
didactic Departamentul de Accesare si lmpl.f.:m.emare' Pronec.te .
Cumpirarea de echipamente utilizabile in auxiliar/ Departamentul pentru Cercetare $Flln(lﬁcé si Cljeatle U.nlv.ersitara
scop didactic (laptop, tableta, e-reader, nedifladitc D.epaﬂamcnlul Comunlcare, ]'magmf‘: si Marketl-ng .Insmutlona] .
videoproiector) Biroul pentru Relatia cu Mediul Socio-Economic si Antreprenoriat
Departamentul Relatia cu Mediul Preuniversitar
Editura si Tipografie
Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
Centrul de Politici Publice
Participarea la programe postuniversitare STRUCTURI ORGANIZATORICE SPECIALIZATE
de formare si dezvoltare profesionala Departamentul Corp Control Intern
continud, acreditate Oficiul Juridic
Biroul Audit Public Intern

*Obs.: Numarul estimat al personalului impactat anual este de xx% din totalul salariafilor

Rector, Director Departament Resurse Umane,




UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

l‘-umversi S - MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE

Anexa 3
DRAFT ACT ADITIONAL

privind clauza de formare profesionali
nr. din data de

La contractul individual de munca nregistrat sub nr. / . incheiat astazi intre :

Universitatea de Vest din Timisoara, cu sediul in Timisoara, Bd. Vasile Parvan, nr.4, cod fiscal 4250670, reprezentata
legal prin Rector, . in calitate de ANGAJATOR

si
Dnul/Dna «Nume», domiciliat(d) in localitatea «Adresa», posesor/posesoare al/a actului de identitate B.1./C.1./Pasaport
«Cl», avAnd CNP «CNPy, in calitate de SALARIAT- CURSANT,
avdnd in vedere prevederile art. 192-200 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicat,
prin prezenta partile convin de comun acord modificarea contractului individual de munca inregistrat sub nr. «Contract»,
prin introducerea clauzei de formare profesionala, avdnd urmatoarele prevederi :

Art. 1. SALARIATUL-CURSANT va beneficia de un curs de formare/perfectionare profesionald in domeniul
cu o duratd de B . In perioada - , cu/fara scoaterea integrala din activitate.

Art. 2. Drepturi si obligatii ale SALARIATULUI-CURSANT :
- sd participe la toate activitatile formative pe durata cursului;
- daca nu promoveaza examenul de absolvire, mai are dreptul sa sustina incd un examen, in termenul stabilit de
furnizorul de formare profesionala. In situatia in care CURSANTUL nu promoveaza nici acest examen, va suporta
contravaloarea cursului;
- sd nu aiba inifiativa incetérii raporturilor de muncd cu ANGAJATORUL pe o duratd de cel putin __ luni/ani
dupd promovarea examenului de absolvire; Tn caz contrar, va suporta toate cheltuielile ocazionate de formarea
profesionald, proportional cu perioada nelucrata din acest termen;
- nerespectarea de cétre salariat a dispozitiei prevazute la alin. precedent determind obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrata din perioada
stabilita.

Art. 3. Drepturi si obligatii ale ANGAJATORULUI:
- sd finanteze partial/integral cursul de formare profesionala care constituie obiect al prezentului act aditional.
sd plateascda CURSANTULUI, pe toatd perioada cursului de formare profesionala, o indemnizatie in cuantum de
~lei. In acelasi timp, ANGAJATORUL se obliga si plateascd contributiile si impozitele aflate in
sarcina sa, respectiv s refind §i s& vireze cele datorate de CURSANT, in conditiile legii.
- sé recupereze contravaloarea cursului dacd, din motive de indisciplina sau din lipsa de interes, CURSANTUL nu
promoveazd examenul de absolvire.

Art. 4. Valoarea cursului de formare profesionala este de lei si urmeaza a fi suportata integral/partial de
citre ANGAJATOR.

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

Restul clauzelor contractului individual de munca raméan neschimbate.
Prezentul act aditional se incheie in 2 exemplare, cite unul pentru fiecare parte semnatara.

Rector, Salariat,

Aviz Juridic, Director Departament Resurse Umane




