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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, 

a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 

 

Elemente privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 
Elaborat 

 
Teodora BEJENARU 

Specialist Resurse 

Umane 
  

1.2 
Elaborat 

 
Livia BOTINEŞTEAN 

Specialist Resurse 

Umane 
  

1.3 
Verificat 

 
Petronela TIMOFTE Şef Birou   

1.4 
Avizat 

 
Bogdan ALDEA Director DRU   

1.5 
Avizat juridic 

 
Nadia TOPAI Consilier juridic   

1.6 

Avizat pentru 

conformitate cu 

OSGG/2015 

Daniela HAȘ 
 

Director CCI 
  

1.7 
Aprobat 

 
Marilen Gabriel  PIRTEA Rector UVT   

 

 

II. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

 

 

 

Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

revizuirii ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. 

 

Ediţia I 

 

 

X X 

Din momentul aprobării în 

Consiliul de Administraţie al 

U.V.T. 

 

 



 

 

 
Departamentul  

Resurse Umane 

 

Procedura Operaţională 

privind  Formarea Profesională şi  

Stabilirea Necesarului de Formare 

Profesională 

Cod: PO.UVT-DRU-05 

Ediţia I 

Nr. de ex. 1 

Revizia  

Nr. de ex.   

Pagina 3 din 9 

Exemplar nr. 1 

3 

 

 

III. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 Scopul 

difuzării 

Facultate/Departament Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 

3.1. Informare/ 

coordonare 

FACULTATE/DEPARTAMENT 

UVT/DRU 

Decan/Director 

Departament 

  

3.2. aplicare FACULTATE/DEPARTAMENT 

UVT/DRU 

 

Personal DRU   

3.3. evidenţă DRU 

 

Persoanal DRU   

3.4. arhivare DRU 

 

Persoanal DRU   

 

 

IV. Scopul procedurii operaţionale 

 

4.1.  Procedura stabileşte etapele ce trebuie parcurse pentru stabilirea necesarului de formare 

profesională şi responsabilităţile persoanelor implicate. 

 

 

V. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

 

5.1.  Departamentul Resurse Umane coordonează procesul de stabilire a necesarului de formare. 

Procedura se aplică de către toate Facultăţile şi Departamentele din cadrul U.V.T. 

 

 

VI. Documentele de referinţă (reglementările) aplicabile activităţii procedurale 

 

 6.1. Legislaţie primară: 

 Legea 53/2003, privind Codul Muncii - republicat; 

 Legea nr.1/2011- Legea Educației Naționale. 

 

6.2. Legislaţie secundară: 

 Ordonanţa nr. 129/2000 privind formarea profesională a adulţilor; 

 Ordinul 400/2015, cu modificările şi completările ulterioare, pentru aprobarea Codului 

controlului intern/managerial al entităţilor publice. 
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VII. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

 

7.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de  lucru şi a regulilor de aplicat în vederea 

realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Se 

elaborează pe tipuri de activităţi, stabileşte responsabilităţi de 

ţinere sub control a unui proces cu activităţi specifice. 

2. Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

3. Revizia în cadrul unei 

ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate. 

4. Formare profesională 

 

Procesul de instruire de tip formare continuă, destinat dezvoltării 

de competenţe şi abilităţi determinate, în vederea îmbunătăţirii 

calităţii activităţilor profesionale individuale desfăşurate în 

exercitarea atribuţiilor la locul de muncă. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura operaţională 

2. U.V.T. Universitatea de Vest din Timişoara 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. Av. Avizare 

5. A Aprobare 

6. Ap. Aplicare 

7. Ah. Arhivare 
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VIII. Descrierea Procedurii Operaţionale 

 

8.1. Obiective principale: 

8.1.1. Formarea profesională a salariaţilor are următoarele obiective principale:   

   a) adaptarea salariatului la cerinţele postului sau ale locului de muncă;   

   b) obţinerea unei calificări profesionale;   

   c) actualizarea cunoştinţelor şi deprinderilor specifice postului şi locului de muncă şi                   

perfecţionarea pregătirii profesionale pentru ocupaţia de bază;   

   d) reconversia profesională determinată de restructurări socioeconomice;   

    e) dobândirea unor cunoştinţe avansate, a unor metode şi procedee moderne, necesare pentru 

realizarea activităţilor profesionale;   

   f) prevenirea riscului şomajului;   

   g) promovarea în muncă şi dezvoltarea carierei profesionale.   

 

8.2. Modalităţi de realizare a formării profesionale: 

8.2.1. Formarea profesională şi evaluarea cunoştinţelor se fac pe baza standardelor ocupaţionale 

şi în conformitate cu cerinţele postului. 

8.2.2. Formarea profesională a salariaţilor se poate realiza prin următoarele forme:   

   a) participarea la cursuri organizate de către angajator sau de către furnizorii de servicii de 

formare profesională din ţară ori din străinătate;   

   b) stagii de adaptare profesională la cerinţele postului şi ale locului de muncă;   

   c) stagii de practică şi specializare în ţară şi în străinătate;   

   d) ucenicie organizată la locul de muncă;   

   e) formare individualizată;   

   f) alte forme de pregătire convenite între angajator şi salariat.   

8.2.3. În conformitate cu legislaţia specifică controlului intern,  salariaţii cu funcţii de conducere 

din cadrul U.V.T. au obligaţia de a urma cursuri cu teme de instruire privind standardele de 

control intern/managerial. 

8.2.4. U.V.T. are obligaţia de a asigura participarea la programe de formare profesională pentru 

toţi salariaţii, cel puţin o dată la 2 ani. 

8.2.5. U.V.T. elaborează anual şi aplică planuri de formare profesională, cu consultarea 

Sindicatului, în limita bugetului aprobat. 

8.2.6. Planul de formare profesională elaborat conform prevederilor legii şi ale prezentei 

proceduri devine anexă la contractul colectiv de muncă încheiat la nivel de unitate.   

8.2.7. Salariaţii au dreptul să fie informaţi cu privire la conţinutul planului de formare 

profesională.   

 

8.3. Participarea la formarea profesională: 

8.3.1. Participarea la formarea profesională poate avea loc la iniţiativa U.V.T. sau la iniţiativa 

salariatului.   
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8.3.2. Modalitatea concretă de formare profesională, drepturile şi obligaţiile părţilor, durata 

formării profesionale, precum şi orice alte aspecte legate de formarea profesională, inclusiv  

 

obligaţiile contractuale ale salariatului în raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile 

ocazionate de formarea profesională, se stabilesc prin acordul părţilor şi pot face obiectul unor 

acte adiţionale la contractele individuale de muncă în funcţie de costurile implicate şi de 

responsabilităţile părţilor.  

8.3.3. În cazul în care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesională este iniţiată de 

U.V.T., toate cheltuielile ocazionate de această participare sunt suportate de către aceasta.   

8.3.4. Pe perioada participării la cursurile sau stagiile de formare profesională conform pct. 8.3.3. 

salariatul va beneficia, pe toată durata formării profesionale, de toate drepturile salariale 

deţinute.   

8.3.5. Pe perioada participării la cursurile sau stagiile de formare profesională conform pct. 

8.3.3., salariatul beneficiază de vechime la acel loc de muncă, această perioadă fiind considerată 

stagiu de cotizare în sistemul asigurărilor sociale de stat.   

8.3.6. În cazul în care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesională este iniţiată de 

către U.V.T., şi toate cheltuielile ocazionate de această participare sunt suportate de către 

aceasta, salariaţii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesională nu pot avea 

iniţiativa încetării contractului individual de muncă pentru o perioadă stabilită prin act adiţional.   

8.3.7. Durata obligaţiei salariatului de a presta muncă în favoarea angajatorului care a suportat 

cheltuielile ocazionate de formarea profesională, precum şi orice alte aspecte în legătură cu 

obligaţiile salariatului, ulterioare formării profesionale, se stabilesc prin act adiţional la 

contractul individual de muncă.   

8.3.8. Nerespectarea de către salariat a dispoziţiei prevăzute la pct. 8.3.7. determină obligarea 

acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregătirea sa profesională, proporţional 

cu perioada nelucrată din perioada stabilită conform actului adiţional la contractul individual de 

muncă.   

8.3.9. Obligaţia prevăzută la 8.3.8. revine şi salariaţilor care au fost concediaţi în perioada 

stabilită prin actul adiţional, pentru motive disciplinare, sau al căror contract individual de muncă 

a încetat ca urmare a arestării preventive pentru o perioadă mai mare de 60 de zile, a condamnării 

printr-o hotărâre judecătorească definitivă pentru o infracţiune în legătură cu munca lor, precum  

şi în cazul în care instanţa penală a pronunţat interdicţia de exercitare a profesiei, temporar sau 

definitiv.   

8.3.10. În cazul în care salariatul este cel care are iniţiativa participării la o formă de pregătire 

profesională cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului împreună cu 

sindicatul.   

8.3.11. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulată de salariat potrivit pct.8.3.10, în 

termen de 15 zile de la primirea solicitării. Totodată angajatorul va decide cu privire la condiţiile 

în care va permite salariatului participarea la forma de pregătire profesională, inclusiv dacă va 

suporta în totalitate sau în parte costul ocazionat de aceasta.   

8.3.12. Salariaţii care au încheiat un act adiţional la contractul individual de muncă cu privire la 

formarea profesională pot primi în afara salariului corespunzător locului de muncă şi alte 

avantaje în natură pentru formarea profesională. 
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8.3.13. În cazul în care, pe parcursului anului, se ivesc oportunităţi de formare profesională, ce 

nu au fost cuprinse în Anexa 1 înaintată conducerii U.V.T., (ex.: burse Erasmus, diverse cursuri  

de specializare, etc.), acestea se pot realiza, cu condiţia aprobării de către Conducerea U.V.T.  

8.3.14. În funcţie de modalitatea concretă de formare profesională, implementarea Planului 

Anual de Formare Profesională se realizează în corelaţie cu Regulamentele/Procedurile interne 

ale U.V.T. referitoare la modalităţile de contractare/achiziţionare de servicii specializate, 

necesare punerii acestuia în aplicare.  

 

8.4. Stabilirea necesarului de formare profesională şi întocmirea Planului: 

 

În urma finalizării procesului de evaluare la nivelul fiecărui Departament, Directorii de 

Departamente ale U.V.T. completează Formularul privind elaborarea raportului cu privire la 

necesarul de formare profesională la nivel de Departament (Anexa 1), pentru anul în curs, cel 

târziu la data de 15 Februarie a anului în curs. 

↓ 
 

 În baza bugetului aprobat şi a necesarului de formare identificat în rapoartele de evaluare 

a performanţelor profesionale anuale şi/sau rezultat ca urmare a modificărilor legislative, 

Directorii de Departamente din cadrul Facultăţilor, în urma consultării şi aprobării de 

către Conducerea Facultăţii, înaintează către D.R.U. raportul prevăzut în Anexa 1, 

completat, până cel târziu la data de 28 Februarie a anului în curs. 

 În baza bugetului aprobat şi a necesarului de formare identificat în rapoartele de evaluare 

a performanţelor profesionale anuale şi/sau rezultat ca urmare a modificărilor legislative, 

Directorii din cadrul Departamentelor Administrative şi al Structurilor Organizatorice 

Specializate, returnează către D.R.U. raportul prevăzut în Anexa 1, completat, şi aprobat 

de către Rector/Prorector/D.G.A., în funcţie de subordonarea structurii respective, până 

cel târziu la data de 28 Februarie a anului în curs. 

↓ 

 

DRU centralizează rapoartele primite şi întocmeşte Proiectul Planului Anual de Formare 

Profesională, înaintându-l către Consiliul de Administraţie al U.V.T., în vederea discutării şi 

adoptării, în limita bugetului aprobat. 

↓ 

 

Ulterior aprobării Planului Anual de Formare Profesională de către Consiliul de Administraţie şi 

publicării acestuia pe site-ul U.V.T., Directorii de Departamente pun în aplicare prevederile 

acestuia şi comunică D.R.U., la sfârşitul fiecărui semestru, gradul de realizare a acestuia. 
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IX. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea procedurii 

 

Nr.crt. Responsabil  Responsabilităţi 

1. DRU 

Centralizarea Planurilor aprobate primite de la Directorii 

de Departamente 

Întocmirea Proiectului Planului Anual de Formare 

Profesională 

Înaintarea Proiectului Planului Anual de Formare 

Profesională către Consiliul de Administraţie al U.V.T. 

Îndeplinirea procedurilor necesare în vederea publicării 

Planului pe site-ul U.V.T. 

Întocmirea Actelor Adiţionale privind clauza de formare 

profesională acolo unde este cazul. 

2. Directorii de Departamente 

Completarea Anexei 1 privind necesarul de formare 

profesională din cadrul Departamentului din subordine 

şi înaintarea acesteia către D.R.U. 

Aplicarea Planului de formare profesională 

Informarea D.R.U. asupra gradului de realizare a 

Planului 

3. Conducerea Facultăţilor 

Discutarea/aprobarea rapoartelor (prevăzute în Anexa 

1), în limita bugetului aprobat, privind Planul de 

formare profesională la nivelul Departamentelor 

Facultăţii. 

4. Consiliul de Administraţie Discută şi adoptă Planul de Formare Profesională. 

5. Salariat U.V.T.  

Respectarea prevederilor Actului Adiţional privind 

clauza de formare profesională 

Informare D.R.U. în cazul obţinerii de noi 

calificări/diplome/atestate. 

 

X. Anexe, înregistrări, arhivări 

 

Nr. 

anexă 

Denumirea anexei 

1. Plan anual de formare şi perfecţionare profesională a personalului didactic, didactic 

auxiliar şi nedidactic la nivel de Departament 

2. Planul instituţional de formare profesională al Universităţii de Vest din Timişoara 

 

3. AA.... 
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XI. Cuprins 

 

Numărul 

componenţei 

în cadrul 

procedurii 

operaționale 

 

 

Denumirea componenţei din cadrul procedurii operaționale 
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