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1. Scopul procedurii

Procedura descrie modul de organizare si desfisurare a procesului de formare profesionali continui a
personalului didactic auxiliar §i nedidactic din cadrul Universittii din Bucuresti si precizeazi etapele
ce trebuie parcurse pentru stabilirea necesarului de formare profesionald si responsabilititile
persoanelor implicate.

2. Domeniul de aplicare

Serviciul Resurse Umane centralizeazi i tfine evidenta cursurilor de formare profesionald si
coordoneazi procesul de stabilire a necesarului de formare profesional,

3. Documente de referinti (reglementiri)
3.1. Legislatie primari:
» Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale;
> Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile §i completirile ulterioare;
> Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
3.2. Legislatie secundari:
> Ordonata nr.129/2000 privind formarea profesionali a adultilor;
» Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor
publice.
3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne
» Contractul Colectiv de Munci la nivel de grup de unititi din sectorul de activitate invitamant
superior

4. Definiii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
4.1. Definigii ale termenilor

Nr.

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

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmai,
a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
1. | Proceduri operationald | activitatii. Se elaboreazd pe tipul de activitifi, stabileste
responsabilitdfi de tinere sub control a unui proces cu activititi

specifice.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri
) operationale operationale aprobata si difuzati.
e A . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei . . . gepe
3. dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

edigii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Procesul de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii
de competente i abilititii determinate, in vederea imbunitifirii
calititii activititilor individuale desfisurate in exercitarea
atributiilor la locul de munca.

4. Formare profesionali
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4.2. Abrevieri ale termenilor

chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Proceduri operationald
2. |UB Universitatea din Bucuresti
3. | DRU Directia Resurse Umane
4. | SRU Serviciul Resurse Umane
5. | CIM Contractul Individual de Munca
6. | CCM Contractul Colectiv de Munci
7. | Av. Avizare
8. | Ap. Aplicare |
9, | Pct. Punctul
10. |F Facultate
11. | D Departament

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Universitatea din Bucuresti, prin Directia Resurse Umane asigur3 gestionarea procesului de
formare profesionald a personalului, instruirea de specialitate si monitorizarea formirii

profesionale.

Conducerea UB, prin Directia Resurse Umane desemneazii o persoand din cadrul acestui

compartiment ca responsabil cu formarea profesionala.

5.1.1. Obiective principale:

Formarea profesional4 a salariatilor are urm#toarele obiective principale:

YV VYV

VV VYV

adaptarea salariatului la ceringele postului sau ale locului de munci;

obtinerea unei calificiri profesionale;

actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munci si
perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

reconversia profesionald determinati de restructuriri socioeconomice;

dobéndirea unor cunostinfe avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

prevenirea riscului gomajului;

promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.

5.1.2. Etapele activititii de formare profesionali

Etapele activitatii de formare profesionald a salariatiilor din cadrul UB sunt:

>
>

>
>

identificarea necesarului de formare profesionali;

planificarea activitétiilor de formare profesionald prin elaborarea planului anual de formare
profesional ;

implementarea planului de formare profesionali ;

evaluarea programului de formare profesional3 asupra activititii personalului.
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5.1.3 Modalitati de realizare a formirii profesionale :

3.1.3.1. Formarea profesionali a salariafilor se poate realiza prin urmitoarele forme (art. 193

din Codul Muncii si Capitolul VII din CCM) :

> participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii
profesionale din tari sau din striinitate ;

stagii de adaptare profesionali la cerintele postului sau ale locului de munci ;

stagii de practici de specializare In {#rd si in striinitate ;

formare individualizati ;

stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative ;

alte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.

VVYVVYY

5.1.3.2. In conformitate cu legislatia specifici controlului intern, salariatii cu functii de

conducere din cadrul UB au obligatia de a urma cursuri cu teme de instruire privind standardele de
control intern/managerial.

5.1.3.3. UB are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionali pentru

toti salariatii, cel putin o data la doi ani.

§.1.3.4. UB elaboreazi anual planul de formare profesionald in limita bugetului aprobat. in

vederea elabordrii planului anual de formare profesionali la nivelul fiecirei structuri din cadrul UB, se
identificd posturile pentru care este necesari instruirea §i formarea profesionald §i domeniile
considerate prioritare pentru structura respectiva.

3.1.3.5. Nu constituie forme de formare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul

Universitifii din Bucuresti studiile universitate de licenfi, master si doctorat.

YVY Y

V'V

5.1.4. Identificare necesarului de formare profesionalii :
5.1.4.1. Identificare necesarului de formare profesionali se realizeazi anual, de citre:

directorii de departamente/directorii centrelor de formare continui a resurselor umane pentru
personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din subordine ;

Administratorul Sef pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din subordine;
sefii de servicii/birouri/compartimente, pentru personalul din subordine;

decanii pentru Administratorul Sef §i personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din
directa subordine;

directorii de directii pentru gefii de servicii/birouri/compartimentele din subordine:

directorii de gcoli doctorale pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din
subordine;

» directorii de centre de cercetare pentru personalul didactic auxiliar §i personalul nedidactic din

subordine ;

» Directorul General - Administrativ pentru directorii de directii/sefi de servicii/sefi de

birouri/compartimente din subordine ;

> Conducerea Universitatii pentru Directorul General — Administrativ ;
» alte compartimente a céror activitate este direct subordonati Conducerii Universititii.
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5.1.5. Participarea la formarea profesionali:

5.1.5.1. Participarea la formarea profesionald poate avea loc la inifiativa UB sau la initiativa
salariatului.

5.1.5.2. Modalitatea concreti de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formdrii profesionale, precum §i 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 §i pot face obiectul unor acte aditionale la CIM in
functie de costurile implicate i de responsabilititile pirtilor.

5.1.5.3. Pentru participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald initiate de citre
angajator, incluse in planul anual de perfectionare, toate cheltuielile ocazionate de aceasti participare
sunt suportate de cétre acesta.

5.1.5.4. Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionali la initiativa
institutiei conform pct. 5.1.5.3 salariatul va beneficia, pe toatd durata formarii profesionale, de toate
drepturile salariale detinute.

3.1.5.5. Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald la
inifiativa institutiei unde cheltuielile ocazionate de aceasti participare sunt suportate de citre UB, nu
pot avea inifiativa incetdrii contractului individual de munc# pentru o perioadd stabilitd prin act
aditional.

S5.1.5.6. Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei prevazute la pct. 5.1.5.5. determina
obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionals,
proportional cu perioada nelucrati din perioada stabiliti conform actului aditional la contractul
individual de munci.

5.1.5.6. Obligatia previzutd la pet. 5.1.5.5. revine si salariatilor care au fost concediafi in
perioada stabilitd prin actul adifional, pentru motive disciplinare, sau al ciror contract individual de
muncéd a incetat ca urmare a arestiirii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a
condamnrii printr-o hotarare judecitoreascd definitivi pentru o infractiune in legiturs cu munca lor,
precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdicia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.

5.1.5.7. In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participérii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul analizeazi si aprobi cererea formulati de citre
acesta, in termen de 15 zile.

Angajatorul decide conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregitire
profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

5.1.5.8. Pentru programele urmate la iniiativa angajatului, in domeniile care nu se gisesc in
Planul anual de formare profesionala si nu au legaturd cu domeniul de activitate din Fisa postului §i nu
au fost identificate ca necesare la evaluarea la perfomantelor profesionale, cheltuielile se suports
integral de angajat.

5.1.5.9. Evaluarea impactului formelor de perfectionare profesionali asupra angajatului se
efectueaza de catre seful ierarhic, la evaluarea performantelor profesionale individuale.

5.1.5.10. In cazul obfinerii calificativului “‘nesatisfacator” la evaluarea performantelor
profesionale care include §i perioada in care angajatul a urmat un program de formare profesionals,
acesta va restitui contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare precum si drepturile salariale primite
in aceastd perioada.
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5.1.5.11. Angajatul este obligat si restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare si
dupi caz drepturile salariale primite pe perioada scoaterii din activitate, in cazul in care nu a absolvit
programul de formare din vina lui sau nu a depus dovada participdrii/absolvirii acestuia.

6. Responsabilitiiti in derularea procedurii

g r Responsabil Responsabilititi
rt.
Centralizarea Planurilor aprobate primite de la Directorii de
Departamente
L. DRU Intocmirea Proiectului Planului Anual de Formare Profesionala

Indeplinirea procedurilor necesare in vederea publicarii
Planului pe site-ul UB.

2. | Directorii de Departamente

Completarea Anexei 1 privind necesarul de formare
profesionald din cadrul Departamentului din subordine §i
inaintarea acesteia cétre SRU.

Aplicarea Planului de formare profesionald

Informarea SRU asupra gradului de realizare a planului

Discutarea/aprobarea rapoartelor previzute in Anexa 1 in

3. Conducerea Facultitilor | limita bugetului aprobat, privind Planul de formare
profesionali la nivelul departamentelor facultétii
Respectarea prevederilor Actului Aditional privind clauza de
4. Salariatii UB formare profesionald

Informarea SRU in cazul obtinerii de noi
calificari/diplome/atestate.

7. Formular evidenta modificiri
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8. Formular analiza proceduri

osempatura

1 - DirectiaReurse Toti gajatii | | Distribuire |

Umane DRU electronici

5 Universitatea din | Toti angajatii Distribuire

) Bucuregti DRU electronicd
10. Anexe

10.1.  Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operaionale.

10.2.  Propunere plan anual de formare §i perfectionare profesionald a personalului didactic
auxiliar gi nedidactic
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Anexa 1

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Transmitere adresd SRU ciitre compartimentele
de specialitate cu privire la elaborarea raportului |
privind necesarul de formare profesionali -

.2

[Pe baza necesarului de formare, identificat in \ '
rapoartele de evaluare a perfomantelor
profesionale anuale si/sau rezultat ca urmare a
modificérilor legislative, personalul de
conducere elaboreazi propunerea planului anual
de formare si perfectionare profesionald a

\personalului didactic auxiliar §i nedidactic ) J

4

e e o S ey & e M P R b

e

Centralizarea de cétre SRU a propunerilor
primite §i intocmirea proiectului planului anual
de formare i perfectionare profesionali a
personalului didactic auxiliar §i nedidactic

————;:ﬁ""ﬂ'a——vs_zM?y e s

inaintarea planului de formare si perfectionare
profesionald a personalului didactic auxiliar si
nedidactic, in vederea aprobarii de citre
Consiliul de Administratie
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Anexa 2

Facultatea/Departament
Avizat*,

Rector/Decan/Director General Administrativ
Propunere plan anul de formare i perfectionare profesionali a personalului didactic, didactic

auxiliar §i nedidactic la nivel de
Departament aferent anului:

crt

Locul de Posibil
s e g munci al ,
Ly Obiectiv . | format | Durati
tinta grupului .6

tintas ont

Nr. Tipuri de formare profesionali’ Descriere? Grup

Participarea la cursuri
organizate de citre F/D? sau
de cétre furnizorii de servicii
de formare profesionali

Stagii de adaptare
profesionald la cerintele
postului si ale locului de
munci

Stagii de practica si
3 | specializare in tari gi in
stréinitate

Alte forme de pregitire
4 | convenite Intre angajator gi
| salariat (detaliati)

! Conform Codului Muncii, art 192 §i 193, tipurile de formare mentionate sunt cu titlu exemplificativ

? Tematica/domeniul cursurilor/ stagiilor de formare profesionald

* Tipuri de personal/functii/persoane cérora se adreseazi cursul/stagiul de formare profesionals; in cazul unei categorii
de salariati, se va nota $i numérul persoanelor implicate

4 Obiectiv conform pet. 5.1.1. din Proceduri

* Serviciul sau biroul in care fsi desfigoar activitatea persoana/persoanle care fac din grupul tint3

¢ Furnizori de servicii formare profesionali externi sau din Facultate/Departament

7 Durata Cursurilor/stagiilor de formare profesionald, precum §i perioada de desfagurare a acestora (in timpul
programului normal de lucru sau cu scoatere din activitate);

# F=Facultate, D=Departament

Data: Director de departament:

*Rectorul avizeazi pentru compartimentele din subordinea directi/Decanul avizeazi pentru departamentele
didactice din subordine/Directorul General Administrativ avizeazi pentru personalul din cadrul departamntelor
administrative din subordine.
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