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PROCEDURA OPERATIONALA
FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC DIN CADRUL
UMFVBT

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

Elemente privind
emente privi Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
Cechin-Crista Persida Administrator financiar 27.09.2021
1.1. [Elaborat
Cechin-Crista Dan Administrator financiar 27.09.2021
Sasa Mitrovici Director Resurse Umane
1.2. [Verificat Secretariatul tehnic al
Maria Moise Comisiei de monitorizare a
SCIM
Profuniv.dr. Andrei | pregedintele Comisiei de
. Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Jr. Cristian Hint Consilier juridic
Prof. univ. dr.
1.4. |Aprobat , , Consiliul de Administratie | 19.10.2021
Octavian Marius Cretu
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2.Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidenta a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3-4
6. Domeniul de aplicare 4
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 4-5
9. Descrierea activitatii sau procesului 6-7
10. Responsabilitati 7
1. Anexe 8-11

3. Formular de evidenta modificari:

Revizia/data Avizul conducatorului
Editia/data editiei ... Descrierea modificarii structurii care a elaborat
reviziei
procedura
1. Editia I/ HCA din - -
28/20360/19.10.2021,
H.S. nr.
352/20960/27.10.2021
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea .
. Numele si . N DO,

Scopul structurii renumele Functia |Data primirii Data intrarii in vigoare

organizatorice P

Toate Data postirii
structurile PO pe pagina Data publicarii
1 Aplicare | organizatorice de internet | HCA pe site-ul www.umft.ro
din cadrul www.umft.ro

UMFVBT

Comisia de Presedintele

L Prof.univ.dr. —
2 Informare | monitorizare a Comisiei de

SCIM Andrei Motoc monitorizare

Comisia de Secretarul

3 Pastrare | monitorizare a| Maria Moise |Comisiei de
SCIM monitorizare

Directia
- Secretariat Dr. Daniela-
4 Pastrare - Secretar-sef

General Aurora Tanase ’

Universitate

Alte structuri

5 | Alte scopuri (dupi caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Procedura are scopul de a descrie modul de organizare si desfasurare a procesului de formare profesionala
continud a personalului didactic auxiliar si nedidactic, in vederea aprofundarii si actualizdrii cunostintelor,
dezvoltarii competentelor, aptitudinilor si abilitatilor necesare pentru realizarea eficientd a atributiilor;

5.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile organizatorice si persoanele implicate;
5.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

5.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:
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5.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziel.
6.Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UMFVBT.

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:
b. Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

c. Legislatie secundara:

- Norme metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, aprobate prin HG nr. 522/2003

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din
Timisoara:

- Carta UMFVBT;

- Contractul Colectiv de Munca al UMFVBT;

- Regulamentul Intern al UMFVBT;

- Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;
8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. P <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. |Angajator Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

Orice autoritate sau institutie publici ce alocd resurse financiare, umane,
informationale si de timp in scopul achizitiondrii de servicii de formare
profesionald a salariatilor, precum si salariatii participanti la forme de realizare a
formarii profesionale

2. |Beneficiar de formare
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3. |Formare profesionala

Participarea/parcurgerea unor cursuri organizate de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald si care se finalizeaza prin obtinerea diplomei de calificare,
diplomei de specializare, diplomei de reconversie profesionald sau diplomei de
absolvire.

Procesul de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii de competente si
abilitati determinate, in vederea imbunatatirii calitatii activitdtilor profesionale
individuale desfasurate in exercitarea functiei ocupate.

4. |Formator

Persoand cu experientd, abilitdti si competente profesionale specifice, atestate sau,
dupd caz, certificate in conditiile legii, Tn domeniul instruirii prin utilizarea de
metode si tehnici specifice educatiei la adulti

5. |Furnizor de formare

Organizatia publicad sau privata, legal infiintatd, care are prevazute in obiectul
principal de activitate organizarea si derularea de activitati de formare profesionala,
indiferent de natura acestora

6. |Grup-tinta

Beneficiarul de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la definirea
si elaborarea continutului programului de formare

7. |Perfectionare

Formarea profesionald a salariatilor, destinatd dezvoltarii acelor competente si
aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor
atributii determinate, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de timp relativ
restransa, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de reguld pe baza de autoevaluare,
evaluare si recunoasterea necesitdtii de formare, si tratdnd o tematicd unitard,
subsecventd unui domeniu de activitate specific

8. [Program de formare

Ansamblul activitatilor desfasurate de un furnizor de formare in vederea realizarii
obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tintd determinat

9. |Salariat, telesalariat

Persoana angajata, cu contract individual de muncd, in cadrul Universitatii de
Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;

10. |Servicii de formare

Serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca finalitate
organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii
determinate de salariati

Sistemul de formare

11. . i
profesionald a salariatilor

Dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin exercitarea repetata,
sistematicd, a unor actiuni determinate in legdtura cu activitatea curentd, necesare
exercitdrii unor atributii cu grad mai ridicat de complexitate si diversitate

comparativ cu cele existente In fisa postului

b. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea

Termenul abreviat




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia I
Data aprobarii procedurii:

UNIVERSITATEA FORMAREA PROFESIONALA A 27.10.2021
DE MEDICINA SI1 FARMACIE | PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR | Revizia -
VICTOR BABES | TIMISOARA | ST NEDIDACTIC DIN CADRUL UMFVBT Data aprobdrii reviziei/editiei

27.10.2021
Pagina 6 din 21

Cod: PO-DRU-002/2021
Exemplar nr.

A Aproba

Ah Arhiveaza

Ap Aplica

Av Avizeaza

C Comunica

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT

DGA Director General Administrativ

DRU Directia Resurse Umane

E Elaboreaza

i Primeste, inregistreaza, distribuie

P Pastreaza

R - UMFVBT Registratura UMFVBT

ROF Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT
SIS Sef ierarhic superior

St Stabileste

U Urmareste

UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
A% Verifica

9. Descrierea activitatii sau procesului

9.1. Obiectivele formarii profesionale
Conform prevederilor art. 192 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

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

b) obtinerea unei calificari profesionale;

¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si perfectionarea pregatirii
profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;

e) 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.
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9.2. Modalitati de realizare a formarii profesionale
(1) Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale si conform cerintelor
din fisa individuala a postului.

(2) Conform prevederilor art. 193 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tard ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de muncé;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.
(3) UMFVBT are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii cel
putin o datd la 2 ani.
(4) Participarea personalului didactic auxiliar si nedidactic la formare profesionald se asigura prin grija
personalului care exercitd functii de conducere in cadrul UMFVBT.
(5) UMFVBT elaboreaza anual si aplicd planuri de formare profesionald, in limita bugetului.
(6) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor prezentei proceduri devine anexa la contractul
colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.
(7) Planul de formare profesionald aprobat este publicat pe pagina de internet a UMFVBT spre informarea si
consultarea de cdtre salariati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

9.3. Drepturile si obligatiile referitoare la formarea profesionala. Finantarea formarii profesionale

9.3.1. Drepturile si obligatiile partilor

(1) In relatia cu salariatii participanti la programele de formare profesionali, UMFVBT are urmitoarele drepturi si
obligatii:

a) Sa solicite si sa primeascd informatiile necesare analizarii necesitatii si oportunitatii aprobarii si finantarii
participarii la programele de formare profesionala;

b) Sa aprobe sau sa refuze, In mod justificat, participarea la programe de formare profesionala si finantarea
cheltuielilor de participare;

c) Sa solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de formare profesionald, daca
salariatul participant nu face dovada finalizarii programului din culpa sa;

d) Sa planifice si sd asigure participarea salariatilor la programele de formare profesionald conform
planificarii;

e) Sa asigure formarea profesionald a salariatilor Tn mod echitabil, prioritar, in conformitate cu obiectivele si
activitatile din fisa postului, dar si cu luarea in considerare a opiniilor exprimate de salariat la evaluarea
anuala a performantelor profesionale individuale;

f) Sa aduca la cunostinta salariatilor informatiile relevante privind formarea profesionala individuala.

(2) Salariatii participanti la programele de formare profesionala au urmatoarele drepturi si obligatii:
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a) Sa fie consultati in stabilirea domeniilor programelor de formare profesionala la care vor participa;
b) Sali se aduca la cunostinta informatiile relevante privind formarea profesionala individuala si conditiile
de desfasurare a programelor de formare la care vor participa;
c) Sa sesizeze UMFVBT neregulile si abaterile constatate in ceea ce priveste obligatiile furnizorului de
formare profesionala;
d) Sa restituie sumele cheltuite de UMFVBT cu participarea la programele de formare profesionald, daca
nu 1si Indeplinesc obligatiile asumate;
e) Sa utilizeze in activitatea curentd cunostintele, competentele, si abilitatile dobandite si sd asigure
transferul de cunostinte.
(3) Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa UMFVBT sau la initiativa salariatului.
(4) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului in
raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul
partilor si pot face obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de muncad in functie de costurile
implicate si de responsabilitatile partilor.
9.3.2. Finantarea formarii profesionale
9.3.2.1. Formarea profesionala din initiativa UMFVBT
(1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiati d¢ UMFVBT, prin
aprobarea planului de formare profesionala, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de
catre UMFVBT.
(2) Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1) salariatul beneficiaza,
pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.
(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1), salariatul beneficiaza
de vechime la locul de munca, aceasta perioada fiind consideratd stagiu de cotizare 1n sistemul asigurarilor sociale
de stat.
(4) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiatd de ciatre UMFVBT, si
toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de caitre UMFVBT, salariatii care au beneficiat de
un curs sau un stagiu de formare profesionald nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de munca
pentru o perioada de minimum 1 an.
(5) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile ocazionate
de formarea sa profesionald conform alin. (4), precum si orice alte aspecte in legaturd cu obligatiile salariatului,
ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.
(6) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (4) si alin. (5) determind obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucrata din
perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.
(7) Obligatia prevazuta la alin. (6) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilitd prin actul
aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca urmare a arestarii
preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o hotarare judecatoreasca definitiva
pentru o infractiune In legatura cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de
exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.
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9.3.2.2. Formarea profesionala din initiativa salariatului

(1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregitire profesionala cu scoatere
din activitate, UMFVBT va analiza solicitarea salariatului impreuna cu sindicatul/ reprezentantii salariatilor.

(2) UMFVBT decide, prin Consiliul de Administratie, cu privire la cererea formulatd de salariat conform alin. (1),
in termen de 15 zile lucrdtoare de la primirea solicitarii. Totodatda UMFVBT, prin Consiliul de Administratie,
decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald,
inclusiv daca va suporta 1n totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

(3) Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea profesionala
pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje n naturd pentru formarea profesionala.
(4) In cazul in care, pe parcursului anului, se ivesc oportunititi de formare profesionald, ce nu au fost cuprinse in
Planul de formare profesionala (ex.: burse Erasmus, diverse cursuri de specializare, etc.), acestea se pot realiza, cu
conditia aprobarii de cdtre Consiliul de Administratie al UMFVBT.

9.3.3.

In functie de modalitatea concretdi de formare profesionali, implementarea Planului Anual de Formare
Profesionald se realizeazd in corelatie cu Regulamentele/ Procedurile interne ale UMFVBT referitoare la
modalitatile de contractare/achizitionare de servicii specializate, necesare punerii acestuia in aplicare.

9.4. Stabilirea necesarului de formare profesionala, intocmirea si implementarea Planului anual de formare
profesionala si Circuitul documentelor

9.4.1. Stabilirea necesarului de formare profesionala

(1) In urma finalizarii procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale la nivelul fiecarei
structuri organizatorice (Departament/Directie, Serviciu, Birou, Disciplind/Compartiment), conducatorii structurilor
organizatorice completeaza formularul privind Propunerea privind necesarul de formare profesionala (Anexa 1),
pentru anul in curs, cel tarziu la data de 31 ianuarie a anului in curs.

(2) Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul facultatilor, se Intocmeste la nivelul Departamentului si se avizeaza de catre Decan.

(3) Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
subordinea Directorului General Administrativ se intocmeste la nivelul Directiilor si se avizeazd de catre
Directorul General Administrativ.

(4) Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
subordinea Rectorului sa a Prorectorilor se Intocmeste la nivelul structurilor direct subordonate Rectorului sau
Prorectorilor si se avizeaza de cétre Rector/Prorector.

(5) Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru personalul cu dubla subordonare se semneaza de
catre ambii superiori ierarhici.

(6) Propunerea privind necesarul de formare profesionald (Anexa 1) va contine toate elementele necesare de
identificare a propunerilor, inclusiv informatiile financiare. Lipsa informatiilor financiare duce la respingerea
propunerilor de formare profesionala.

(7) Directorul General Administrativ intocmeste Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru
Directorii si personalul de executie din directa subordine.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia I
Data aprobarii procedurii:

UNIVERSITATEA FORMAREA PROFESIONALA A 27.10.2021
DE MEDICINA SI1 FARMACIE | PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR | Revizia -
VICTOR BABES | TIMISOARA | ST NEDIDACTIC DIN CADRUL UMFVBT Data aprobdrii reviziei/editiei

27.10.2021
Pagina 10 din 21

Cod: PO-DRU-002/2021
Exemplar nr.

9.4.2. intocmirea si implementarea Planului anual de formare profesionala

(1) Propunerea privind necesarul de formare profesionala se transmite la Directia Resurse Umane — Biroul
Evaluare profesionald, Concursuri si Digitalizare RU cel tarziu la data de 31 ianuarie.

(2) Personalul responsabil din cadrul DRU centralizeaza propunerile primite si elaboreazd Proiectul Planului Anual
de Formare Profesionald pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic (Anexa 2).

(3) Proiectul Planului Anual de Formare Profesionala prevazut la alin. (2) se avizeaza de catre Directia Financiar-
Contabild si se transmite Consiliului de Administratie pentru analiza si aprobare.

(4) Consiliul de Administratie aprobd Planul Anual de Formare Profesionald pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic in totalitate sau in parte, in functie de fondurile disponibile si de strategia de dezvoltare a universitatii.
(5) Ulterior aprobarii Planului Anual de Formare Profesionald pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic de
catre Consiliul de Administratie, personalul responsabil din cadrul DRU il transmite pentru publicare pe pagina de
internet a UMFVBT.

(6) Ulterior aprobarii Planului Anual de Formare Profesionald pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic de
catre Consiliul de Administratie, conducatorii structurilor organizatorice pun in aplicare prevederile acestuia si
comunica DRU gradul de realizare a acestuia cel tarziu la data de 29 noiembrie.

(7) Fiecare conducator al structurilor organizatorice este responsabil pentru implementarea Planului Anual de
Formare Profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic in cadrul structurii pe care o conduce.

9.4.3. Circuitul documentelor

(1) Personalul responsabil din cadrul DRU transmite solicitarea referitoare la Propunerea privind necesarul de
formare profesionald impreund cu solicitarea privind intocmirea Fiselor de autoevaluare si evaluare anuald a
performantelor profesionale individuale.

(2) Conducatorii structurilor organizatorice Intocmesc Propunerea privind necesarul de formare profesionala si il
transmit DRU cel tarziu la data de 31 ianuarie.

(3) Personalul responsabil din cadrul DRU centralizeaza propunerile primite, elaboreaza Proiectul Planului Anual
de Formare Profesionald pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si il transmite Consiliului de
Administratie spre aprobare.

(4) Consiliul de Administratie aproba in totalitate sau in parte Planul Anual de Formare Profesionala pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic.

(5) Personalul responsabil din cadrul DRU transmite Planul Anual de Formare Profesionald pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic spre publicare pe pagina de internet a UMFVBT.

(6) Conducatorii structurilor organizatorice pun in aplicare Planul Anual de Formare Profesionald pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic si comunicd DRU gradul de realizare al acestuia cel tarziu la data de 29
noiembrie.

(7) Personalul responsabil din cadrul DRU elaboreaza, cel tarziu la data de 20 decembrie, Raportul privind Planul
anual de formare profesionald pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic al Universitatii de Medicind si
Farmacie Victor Babes din Timisoara (Anexa 3) si 1l transmite spre informare conducerii UMFVBT.

9.5. Participarea la formare profesionala
(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic participa/desfasoara activitatea de formare profesionala pe baza de
cerere (Anexa 4).
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(2) Cererea se avizeaza de catre Directorul de Resurse Umane din perspectiva existentei programului/modalitatii
de formare profesionald in cadrul Planului Anual de Formare Profesionala pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic aprobat.

(3) In cazul in care programul/modalitatea de formare profesionali este previzuti in Planul Anual de Formare
Profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic aprobat, cererea se aproba de catre Rector.

(4) In cazul in care programul/modalitatea de formare profesionald nu este previzuti in Planul Anual de Formare
Profesionala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic aprobat, cererea este insotita de o Nota justificativa a
solicitantului si se aproba de catre Consiliul de Administratie.

(5) Nota justificativa prevazuta la alin. (4) contine evidentierea modului in care salariatul considera ca dezvoltarea
de abilitati si competente in domeniul in care doreste sa se formeze ii va imbunatati activitatea profesionala.

(6) In situatia cererilor conform alin. (4), Consiliul de Administratie poate hotari finantarea in intregime sau partial
a programului de formare profesionala.

(7) Odata cu aprobarea cererii de formare profesionald, personalul responsabil din cadrul DRU intocmeste Actul
aditional la contractul individual de munca referitor la formarea profesionala, conform machetei din Anexa 5.

(8) Dupa finalizarea formarii profesionale, solicitantul are obligatia de a transmite DRU dovada
participarii/finalizarii programului de formare profesionala.

(9) Lipsa dovezii prevazute la alin. (8) duce la obligarea beneficiarului de formare profesionald de a suporta toate
cheltuielile ocazionate cu formarea sa profesionala.

9.6. Dispozitii finale
(1) Evaluarea impactului formelor de formare profesionald asupra angajatului se realizeaza de catre superiorul
ierarhic direct, la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.
(2) In cazul obtinerii calificativului ,,nesatisfacitor” la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale
care include si perioada in care angajatul a urmat un program de formare profesionald, asa cum este definit in
prezenta procedura, acesta va restitui contravaloarea cheltuielilor suportate de catre UMFVBT cu formarea sa
profesionala.
(3) Angajatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor suportate de catre UMFVBT cu formarea sa
profesionald si in cazul in care nu a absolvit programul de formare profesionald din vina lui.
(4) Pentru programele de formare profesionald urmate la initiativa salariatului, cu acordul conducerii UMFVBT, in
domeniile care nu se regasesc in fisa postului, nu au fost identificate ca necesare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale si nu se regdsesc nici in planul anual de formare profesionala,
contravaloarea se suporta integral de catre salariat.
(5) Modalitati concrete de formare profesionala a personalului didactic auxiliar si nedidactic:

a) participarea la simpozioane, conferinte stiintifice sau ateliere de lucru din specialitatea postului;

b) participarea la cursuri, instruiri si/sau programe postuniversitare de formare si dezvoltare profesionalad

continua din specialitatea postului;

c) stagii de practica si specializare in tara si/sau in straindtate.
(6) Cererea de formare profesionald se depune la Registratura generala a UMFVBT cu cel putin 30 de zile inainte
de data inceperii programului de formare profesionala.
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10. Responsabilitati
&
Nr. : . 2 gl o| <| §| ¢ =
l; Compartimentul procesul / activitatea E | & 3 Q ] s | S| &
crt. 3 S| A A A 2 <
a7
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Solicitarea de Propuneri privind necesarul de formare i E P
profesionala ’
2 | Propunerea privind necesarul de formare profesionala E Av Av Av
3 | Centralizarea propunerilor E
4 Pllanull Anuall fie P.regatllre P.rofeswnala pentru personalul Ap E.P A | An
didactic auxiliar si nedidactic
5 (?erere. forrpare profesionald pentru personalul didactic auxiliar i E Av A A | An
si nedidactic
A E,
6 | Act aditional formare profesionala I? > | Ap, Ah
P
Raport anual formare profesionald pentru personalul didactic
7 e E, P Ah
auxiliar si nedidactic
11. Anexe

Anexa 1: Propunerea privind necesarul de formare profesionala
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Propunerea privind necesarul de formare profesionala pentru anul

Departamentul/Directia/Serviciul/Biroul

Nr.
crt.

Tipuri de formare profesionalal

Descriere / Programul de formare
profesionali propus?

Grup
tinta®

Locul de

munca al

grupului
tinta?

Obiectivul
formarii
profesionale®

Posibili
formatori®

Durata
formarii
profesionale’

Valoarea
estimativa
unitari si
totala
(inclusiv
TVA)

Participarea la cursurl, mstruin s1'sau
programe postuniversitare de formare i
dezvoltare profesionali contimua din
specialitatea postului, organizate de citre
UMFVBT zau de citre fumizorii de
servicil de formare profesionald

Stagii de adaptare profesionals la cerintele
postulul si ale locuhu de munci

Stagil de practicd 51 specializare In tard 51
in strainatate

Alte forme de pregétire convenite intre

angajator si salanat (detalian)

Data,

Conducitor ierarhic direct,

Avizat,

* Conform art. 193 din Legea nr. 53-2003 — Codul mumeii, republicata, cu modificérile i completarile ulterioare, tipurile de formare mentionate sunt cu tithn exemplificativ
* Tematica / domeniul / denumire cursurilor / stagiiler de formare profesionala
* Tipul'categoria de personal / funetii / persoane cirora se adreseazi cursul / stazinl de formare profesionald, inclusiv nurmérl de persozne

* Serviciul sau biroul in care iz desfigoard activitatea persoana / persoanele care fac parte din grupul tinta

* Obigctiv conform pet. 7.1 din Procedura
“ Furnizor extern de servicii formare profesional? sau interni din cadml UMFVET
Dwurata cursuriler / stagulor de formare profesionald, precum si pericada de desfasurare a acestora (In timpul programului normal de lucru sau cu scoatere din activitate)

* Contravaloares unitari (per persoand) gi totali pentru intregul grup tinté a cursului/staginlui de formare profesionald

Anexa 2: Planul Anual de Formare Profesionala
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PLANUL ANUAL DE FORMARE PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

SI NEDIDACTIC
ANUL
Valoarea
Locul de Obiectival D t estimativa
Nr. Tipuri . <1 Descriere / Programul de formare Grup munci al mc?‘.‘:‘ Posibili urata, unitara si
ipuri de formare profesionala . M 1 Loy . formarii formarii .
crt. profesionala propus tinta grupului . - | formatori® . - totala
T g profesionale® profesionale . .
tinta (inclusiv
TVA)®
Participarea la cursur, instruin si/sau
programe postuniversitare de formare si
1 dezvoltars profesional? continug din
specialitatea postului, organizate de citre
UMFVBT sau de catre fumizori de
servicil de formare profesionald
2 Stagii de adaptare profesionalz la cerintele
postului i ale loculul de muncd
3 Stagil de practicd g1 specializare in tard 51
in striinitate
4 Alte forme de pregitire convenite intre
angajator si salariat (detaliag)
Intocmit, Aprobat Consiliul de Administratie,

* Conform art. 193 din Legea nr. 53-2003 — Codul rmmeti, republicats, eu modificirile g1 completarile ulterioare, tipurile de formare mentionate sunt cu tithy exemplificativ
* Tematica / domeniul / denumire cursurilor / stagiilor de formare profesionala '
' Tipul/categoria de personal / funcyii / persoane carora se adreseaza cursul / stagiul de formare profesionald, nchusiv numérul de persoane
* Serviciul sau biroul in care is1 desfisoars activitatea persoana / persoanele care fac parte din grupul tinta
* Obigctiv conform pet. 7.1. din Procedura
© Fumnizor extern de servicii formare profesionald sau interni din cadml UMFVET
Durata cursurilor / stagiilor de formare profesionala, precum si perioada de desfasurare a acestora (in timpul programului normal de lucru sau cu scoatere din activitate)
* Contravaloarea unitara (per persoani) 51 totals pentru infregul grup tinté a cursului/stagiului de formare profesionali
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Anexa 3: Raportul privind Planul anual de formare profesionala al UMFVBT

Anexa 3
RAPORT
PRIVIND PLANUL ANUAL DE FORMARE PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SINEDIDACTIC DIN
CADRUL UNIVERSITATII DE MEDICINA SI FARMACIE ,,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

PENTRU ANUL
1. DATELE DE IDENTIFICARE
Institutia de invatimint fupeﬁor Personalul cuprins in grupul tinti la 01.01.
UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE DIDACTIC DIDACTIC AUXILIAR NEDIDACTIC
»VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

2. PROCESUL DE ADOPTAREA A PLANULUI ANUAL DE FORMARE PROFESIONALA

1 Formularea propunerilor la nivelul structurilor organizatorice
2 Avizarea propunerilor

3 Aprobarea Planului anual de formare profesional in Consiliul de admimstratie al UMFVBT

3. SITUATIA PRIVIND FORMAREA PROFESIONALA

Nr. | Tipul de formare profesionali Domeniul Categoria de Numiirul de Locul de munci al Fonduri alocate
crt. formirii personal persoane/ beneficiari beneficiarilor de
profesionale de formare formare
Pr fesionali Pr fesionali
1
2

4. GRADUL DE CORELARE DINTRE PLANIFICAREA APROBATA ST MASURILE EFECTIV IMPLEMENTATE:

5. PROPUNERI DE iIMBUNATATIRE A SISTEMULUI DE FORMARE PROFESIONALA, DACA ESTE CAZUL:

intocmit,
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Anexa 4: Cerere de formare profesionala
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Anexa 4
Aprobat,
Avizat Director General Administrativ, Avizat Decan (daci este cazul),
{favorabil nefavorabal) {favorabil nefavorabal)
Avwiz Directia Resurse Umane, Aviz Directia Financiar-Contabila,
{favorabil nefavorabil) {favorabil nefavorahil)
CERERE DE FORMARE PROFESIONALA
penirn personalul didactic auxiliar si nedidactic
Subsemnatul (a) . angajat () in functia
de . in cadml . VA rog si-mi

aprobati participarea la programul de formare profesionala

organizat de in pericada
intervalul orar . locatia

avand valoarea taxei de curs de lei .

Semnatura solicitantuloi: Data:

Avizul Superiorului ierarhic direct:

Nume si prenume:

Data:

Semnatura




UNIVERSITATEA
DE MEDICINA 31 FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia [

FORMAREA PROFESIONALA A
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR
SINEDIDACTIC DIN CADRUL UMFVBT

Data aprobarii procedurii:
27.10.2021

Revizia -

Data aprobarii reviziei/editiei
27.10.2021

Cod: PO-DRU-002/2021

Pagina 18 din 21

Exemplar nr.

Anexa 5: Act Aditional formare profesionala
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i

a4
Anexa 5
ACT ADITIONAL
privind elauza de formare profesionald
Nr. din data de
la Contractul individual de munei inregiztrat zub nr. la Univerzitatea de Medicind zi Farmacie

w¥ictor Babe;™ din Timizoara

Avénd in veders prevederile art.]102-200 din Legea nr. 332003 - Codul Miumcii, republicard, cu modificavile gi
completdrile ulterioars

Universitatea de MMedicind 5i Farmacie , Victor Babes” din Timisoara, cu sedinl in Piafa Eftimie Murgu, Nr. 2,
Timizoara, judetul Timis, cod fizcal 4269215, telefon 0256204250, fax 0256490626, e-mzil rectoratZumft. ro, reprazentatd legal prin
Fector, Profuniv.dr. Octavian-AMarins Crefu, in calitate de angajator,

Domumal Doz in calitate de salariat-cursant al Universititi de Medicing 5i Fammacis , Victor Babes™ din
Tirmigoars, avind fimctiz de in cadral

Am Incheizst prezantal Act aditional la Comtractul Individual de Munci, mentionst mai sus, prin introduceres clanzei de formare
profazionald, prevederi asupra cirora am corvenit de coman acord:

Art. 1. SALAFRIATUL-CUESANT - domnul/doamna va beneficia de un curs de formars/
parfectionare profesionald in domeniul cu o durati de in
perioada , ow'fEra scoaterea integrali din activitate.

Art. 1. Drepturi 31 obligatin ale SATARTATULUL-CURSANT -

- =3 participe la toats activitinle formative pe durata cursulu;

- dacd mu promoveard examenul de absolvire, mai are dreptul 52 susting inca un examen, in termenul stabilit de fomizorul
de formare profesionald In situatia in care CIJRSALTL]L 1 promoveazi nicl acest examen, va suporta contravaloarez
cursulu;

-z nu aibi imitiativa ncetiri rzporfuriler de numed cu ANGATATORUL pe o durati de cel putin 12 lum dupi
promovarea examenulul de absolvirs; In caz contrar, va suporta toate cheltuislile ocazionate de formarea profezionali;

Art. 3. Drephmi 31 oblizagi ale ANGATATORTULLL:

- =3 finanteze partial mtezral cursul da formare profesionali care constituie obiect al prezentului zct aditional.

- =3 plateased CURSANTULUL pe toati pericada cursuhu da formars profesionali, toate drepturile salanale detimata.

- =3 recuparaze contravaloarsa cursulu dacd, din motive de indiscipling sau din lips3 de mterss, CURSANTUL mipromoveazi
axamanul de absolvire.

Art. 4. Valoarez cursulu de formare profesionals este de 51 unmeazd a fi suportata integral'partial de
catra ANGATATOR.
Art. 5. Prezentul act adivonzl imfri In wigoare la data de , efectele zale privind obligatiile

SATARTATULUI-CTURS ANT ultericare examenulul de absolvire urmind z ze extinde pe o perioadi de 12 limida la
data absolvir.

Art, 6. Celalalte clanze ale Confractolul individuzl de mumed, mentionat mai sus, sunt conforme prevederilor Legii nr.
332003 — Codul Mumncii, rapublicati, cu modificinle 51 completinle ulterioars, 31 rimdn nezchimbate.

Art, 7. Prezentul act adittonal =-a Incheiat in 2 exemplars, cdte unul pentru fiacare parts contractantd wrmand =3 produci
efects incepind cu data de

Luzt la canostings 5i prinit un exsmplar orizinal,
Salariat, Sef Servicinl Salarizare 5i Resurse
TUmane,
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11.1 Diagrama de proces

Adresa DRU de intocmire a Propunerii
privind necesarul de formare profesionala

Intocmirea Propunerii privind necesarul de
formare profesionala de cétre conducatorii
structurilor organizatorice

Avizarea Propunerii privind necesarul de
formare profesionala

Centralizarea propunerilor privind necesarul
de formare profesionala de catre DRU

Aprobarea planului anual de formare
profesionala de catre CA

Depunere cerere formare profesionalad de
catre salariati

Avizat DRU

Exista in Planul anual de
formare profesionala

Aprobare Rector Aprobare CA

11.2 Formular de analiza procedura operationala (PO)

crt.

Aviz favorabil

Conducitor
Denumire structura
Structura organizatorica:
implicata in Nume si
analiza PO prenume

inlocuitor de

drept/delegat:
Nume si
prenume

Aviz nefavorabil

Semna
tura

Da
ta

Observatii/ | Semna

completari tura Data
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