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4. SCOP

Scopul acestei proceduri il constituie asigurarca. in conformitate cu dispozitille legale, a
cadrului necesar imbunatatirii continue a abilitatilor si pregatirii profesionale a personalului didactic
auxiliar i a personalului nedidactic din cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

5. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd de citre toate structurile organizationale ale Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi. pentru organizarea $i derularea activitagii de formare profesionala.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
nr. 53/24.01.2003 -~ Codul
nr. 345/18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

v Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice. Monitorul Oficial nr. 444/22.06.2015.

v Legea Munecii, republicatd, Monitorul  Oficial

modificat §1 completat prin Ordinul nr. 200/26.02.2016 privind modificarea si completarea Ordinului
secretarului  general al  Guvernului  nr. 400/2015  pentru Codului
mmtern/managerial al entitdtilor publice, publicat in Monitorul Oficial nr. 275/12.04.2016 si Ordinul
nr. 201/26.02.2016 pentru aprobarca Normelor metodologice privind coordonarca, indrumarea

aprobarea controlului

metodologica si supravegherea stadiulur implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitagile publice, publicat in Monitorul Oficial nr. 276/12.06 2016;
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v Ordonanta Guvernului nr, 129/31.08.2000 privind formarea profesionala a adultilor,

republicatd. Monitorul Oficial nr. 110/13.02.2014;

v Hotararca Guvernului nr. 522/08.05.2003 pentru aprobareca Normelor metodologice
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de aplicare a prevederilor Ordonanter Guvernulut nr. 129/2000 privind formarea profesionald a
adultilor, Monitorul Oficial nr. 346/21.05.2003;
v Contractul Colectiv de Munca la nivel de Universitate 2015-2017.

7. OBIECTIVELE PRINCIPALE ALE FORMARII PROFESIONALE (art.192. Codul Muncii):

¥ adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

v'obtinerea unei calificari profesionale;

v actualizarca cunostinielor si deprinderilor specifice postului si loculut de munca si
perfectionarca pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazi:

v" reconversia profesionald determinata de restructurdri socioeconomice;

v" dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode $i procedee moderne, necesare

pentru realizarca activitagilor profesionale;

prevenirea riscului somajului;

promovarea in muncd si dezvoltarea carierei profesionale;

participarea si imbogatirea culturii organizationale a Universitagii, alatuni de cadrele

didactice s1 studenti;

v lucrul in echipa prin valorificarea valentelor comunicarii. increderii si stimei
reciproce.

ANENEN

8. DESCRIEREA ACTIVITATIIL:

Art.1. (1) Universitatea, prin Directia Resurse Umane, asigura gestionarea procesului de
formare protesionala a personalului, instruirca de specialitate $1 monitorizarea formarii profesionale.
(2) Conducerea Universitatii desemneaza o persoana din cadrul acestul compartiment
ca responsabil cu formarea profesionala.

Art.2. Activitatea de formare profesionala a salaragilor din cadrul Universitatii se realizeaza
prin parcurgerea urmatoarelor etape:
v"identificarea necesarului de formare profesionala;
v" planificarea activititilor de formare profesionald prin elaborarea planului anual de
tormare profesionala;
v implementarca planului de formare profesionali;
v" cvaluarea programului de formare profesionald asupra activitagii personalului.

Art.3. ldentificarea necesarului de formare profesionala sc realizeaza anual, de catre:

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

v" Administratorul Sef pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din
subordine;

v'sefii de servicivbirouri/compartimente, pentru personalul din subordine;

v decami pentru Administratorul Sef si personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic din directa subordine;

v" directorii de directii pentru sefii de servicii‘birouri/compartimentele din subordine:

v directorii de scoli doctorale pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic
din subording;
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v" directorni de centre de cercetare/ directorii de centre de excelenta/sefii colectivelor de
cercetare/sefil laboratoarelor de cercetare/ pentru personalul didactic auxiliar s
personalul nedidactic din subordine
v sefii unitatilor de proiectare/sefii centrelor de consultanta/sefii  unitatilor de
microproductie s$i prestdri servicii pentru personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic din subordine;
v" Directorul General - Administrativ pentru directorii de directii/sefii de servicii/sefii de
birouri/compartimentele din subordine:
v Conducerea Universitatii  pentru  Directorul General -  Administrativ/  alte
compartimente a caror activitate este direct subordonata Conducerii Universitatii,
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Art.4. In vederea elaborarii planului anual de formare profesionald la nivelul fiecdrei
structuri din cadrul Universitatii, se identifica posturile pentru care este necesard instruirea si
formarea profesionala, domeniile considerate prioritare pentru structura respectiva, formele de
realizare, cheltuiclile estimate si sursa de finantare si se inaintcaza propuneri la Directia Resurse
Umane, in perioada 01-31 decembrie a fiecdrur an. conform Anexeinr. 1.

Art.5. Responsabilul cu formarea profesionald centralizeaza necesarul de instruire transmis
de structurile Universitafii conform art. 4. si Intocmeste proiectul planului anual de formare
profesionala si realizcazd estimarca cheltuielilor.

Art.6. Planul anual de formare profesionala se supune aprobarun  Constliulur  de
Administratie.  Dupd aprobare, cheltuiclile cu formarea profesionald se includ in bugetul
Universitatii.

Art.7. In limita fondurilor alocate in bugetul Universitatii pentru formare profesionala,
planul anual de formare protesionald poate fi rcanalizat si modificat la rectificarea bugetului. cu
Justificarea modificarilor efectuate si cu precizarea surser de finantare in cazul in care este prevazuta
o crestere a sumelor alocate.

Art.8. (1) Procesul de formare profesionald poate fi realizat prin diverse forme (art. 193 din
Codul Muncii s1 Capitolul VII din Contractul Colectiv de Munca la nivel de Universitate):
v participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala din {ard ori din straindtate;
v stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munci;
v' stagii de practica si specializare in tara si in striinitate:
v formare individualizata:
V' stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;
¥ alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.
(2) Nu constituie forme de formare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul
Universitagin studiile universitare (hicentd, master, doctorat),
(3) Perfectionarea personalului didactic din cadrul facultatlor si Departamentului
pentru Pregétirca Personalului Didactic se realizeaza potrivit prevederilor Legn Educatiei Nationale
nr.1/2011, cu modificirile 1 completarile ulterioare.

Art.9. Finantarca programelor de formare profesionala se realizeaza astfel:
1. (1) Pentru participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala inifiate de

angajator, incluse in planul anual de perfectionare, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare
sunt suportate de catre acesta.
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(2) Salariagn care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald in
conditiile de mai sus nu pot avea inifiativa incetdrii contractului individual de munca pentru o
perioada stabilitd prin act aditional(art. 198(1), Codul muncii).

(3) Durata obligatiei salariatului de a presta muncda in cadrul Universitatii Tchnice
“Gheorghe Asachi” din lasi, care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala este de 3
ani g1 se stabileste prin act aditional la contractul individual de munca, conform Anexei nr. 2.

(4) Nerespectarca de catre salariat a dispozitici prevazute la alin. (2) determind obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu
perioada nelucrata din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.

(5) Obligatia prevazuta la alin. (4) revine si salariafilor 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 condamnari
printr-o hotarare judecitoreascd definitiva pentru o infractiune in legaturd cu munca lor, precum si in
cazul In carc instanta penala a pronuntat mterdictia de exercitare a profesicl temporar sau definitiv
(articolul 198, Codul muncii).
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2. (1) Pentru participarea la o forma de pregatire profesionala care nu se regaseste in planul
de perfectionare anual dar care arc legaturd cu domeniul de activitate si atributiile din fisa postului, la
initiativa salaratului, cu scoatere din activitate, Universitatea va analiza solicitarea salariatulu
impreuna cu sindicatul sau, dupd caz cu reprezentantii salariatilor.

2) Universitatea va decide cu privire la cererea formulata de salariat in termen de 15 zile
de la primirea solicitari. Totodata, angajatorul va decide cu privire la conditiile Tn care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau
in parte costul ocazionat de aceasta (art. 199, Codul muncii).

3. Pentru programele urmate la initiativa angajatulul, in domeniile care nu se regasesc in
planul anual de formare profesionala si nu au legaturd cu domeniul de activitate din fisa postului si
nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale, cheltuielile se suporta
integral de angajat.

Art. 10 (1) Angajatii care urmeaza programe de formare finantate din bugetul Universitati
vor face dovada finalizarii programului prin depunerea la Directia Resurse Umane a certificatului/
diplomei/ adeverintei obtinute in urma programului de formare, in termen de cel mult 15 zile de la
finalizarea acestuia.

(2) Certificatele de absolvire/diplomele de participare sau adeverintele trebuie sa
contind urmatoarcle clemente:
v" insemnele oficiale ale organizatorului: denumire. sigla, antet si alte elemente oficiale
de 1dentificare;
v denumirea documentului, seria. numarul (in cazul adeverintelor. numarul de
inregistrare la emitent)si data eliberarii documentului;
v’ datele de identificare ale persoanei pentru carc se atestd absolvirca/participarca si
semnatura primirti documentului de catre acesta;
denumirea completa a programului, tipul programului, durata si perioada de derulare;
competentele dobandite prin programul de formare profesionala;
certificarea prin stampila furnizorului de formare si semndtura conducatorului sau
reprezentantulur legal al acestuia.

& X

Art.11. (1) Evaluarca impactului formelor de pertectionare profesionald asupra angajatului se
efectueaza de catre seful ierarhic, la evaluarea performantelor profesionale individuale.
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profesionale care include si perioada in care angajatul a urmat un program de formare profesionala,
acesta va restitul contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare precum st drepturile salariale
primite in acea perioada.

Art. 12 Angajatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare si
dupé 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 participarii‘absolvirii prevazuta la
art. 10 (2).

9. DISPOZITII FINALE

(1) La incheierea exercitiului bugetar, fiecare structura din cadrul Universitagii intocmeste
Situatia privind formarea profesionald a personalului, cu evidengierea a minim urmatoarelor
clemente:

v" Tipurile de formare profesionald de care au beneficiat angajatii structurii respective;

v Numarul persoanelor care au participat la programe de formare, pe categorii de
personal;

v" Fondurile alocate pentru programele de formare profesionali;

v" Gradul de corelare dintre planificarea aprobatd si masurile implementate;

v" Propuneri de imbunatatire a sistemului de formare profesionala.

(2)Datele si informatiile privind formarea profesionald se transmit la Directia Resurse Umane
pana la data de 1 februarie a fiecarui an, pentru anul anterior, conform formatului din Anexa nr. 3.

(3) Responsabilul cu formarea profesionala intoemeste Situagia centralizata privind tormarea
profesionala. conform modeclului din Anexa nr. 3 $1 o prezmta conducern Universitatii pana la data
de 1 martie a fiecarui an.

10. RESPONSABILITATI:

(1) Senatul Universitatii:
- aproba procedura.
(2) Consiliul de Administratie:
- avizeaza procedura.
(3) Rectorul Universitatii:
- impune aplicarea procedurii;
- alocad resurse pentru desfasurarca activitatii.
(4) Responsabilii de proces:
e Prorcctorul responsabil cu managementul resurselor
- veriticd si propune modificari ale procedurii
e Prorectorul responsabil cu activitatea didactica si asigurarea calitatii
- verificd $1 propune modificari ale procedurii
e Prorectorul responsabil cu activitatea de cercetare, dezvoltare si inovare
- verificd $1 propune modificiri ale procedurii
e Directorul CSUD
- verificd s1 propune modificar ale proceduri

¢ Directorul General - Administrativ
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verifica si propune modificari ale procedurii

e Directorul Resurse Umane

elaboreaza, verifica, modifica procedura
- aplica procedura

(5) Directia Resurse Umane — responsabila cu formarca profesionala:
- aplica procedura
- difuzeaza procedura

(6) Structurile organizationale:

- aplicd procedura
11.Anexe:

Anexa nr. | — Plan anual de formare profesionala a personalului —anul..............
Anexa nr. 2 — Act aditional la Contractul individual de muncanr.............oo.oooeenn,
Anexa nr. 3 — Situatia privind formarea profesionald a personalului in anul
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UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI Anexa nr.2
Str.Prof.Dr.Docent Dimitrie Mangeron nr.67
Nr.

ACT ADITIONAL
la Contractul individual de munca nr.

Universitatea Tehnicd “Gheorghe Asachi” din lasi, cu sediul in Str.Prof.Dr.Docent Dimitrie
Mangeron nr.67, reprezentata legal prin Rector, prof.univ.dr.ing. Dan Cascaval, in calitate de

angajator si d-na/d-nul , cu functia de in cadrul
Directiei/Serviciului/Biroului , in calitate de angajat, avand in vedere
Decizia Rectorului nr. __, convin de comun acord asupra urmatoarelor:

Art.1. Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi se obliga sa suporte suma de
lei pentru participarea la cursul/programul de formare profesionald

organizat de cuduratade______ 7zile, in perioada

Art.2. Angajatul se obliga sa lucreze in institutia trimitatoare cel
putin trei ani de la terminarea formei de perfectionare, conform art.198(2) din Legea nr.53/2003-
Codul Muncii.

Art.3.in cazul nerespectarii indatoririi prevazute la art.2, angajatul are obligatia sa suporte
toate cheltuielile ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrata din
perioada stabilita prin prezentul act aditional.

Art.4. Obligatia prevazuta la art.3 se aplica si in cazurile prevazute de art.198(4) din Codul
Muncii.

Art.5. In cazul in care dna/d-nul nu va finaliza cursul/programul de
formare profesionald din vina lui, sau nu va depune documentul doveditor al finalizarii formarii
profesionale, va restitui cheltuielile suportate de universitate pentru perfectionare precum si
drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii.

Am luat la cunostinta,

Semnatura:

Data:
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Situatia
privind formarea profesionala a personalului

inanul

Anexa nr.3

Domenii de perfectionare profesionala

Categoria de
personal

Numar
persoane

Fonduri alocate

Forme de perfectionare

din bugetul
universitatii

din alte
surse

Ll Domemibl L i i i et amans s as saansmansaen

de conducere

de executie

de conducere

de executie

de conducere

de executie

1.2, DOMEMIUL 2tiiiiiiiiiii ittt e et e e e e e e e e e aean

de conducere

de executie

de conducere

de executie

de conducere

de executie

de conducere

de executie

de conducere

oy o de executie
de conducere
B de executie




I.Gradul de corelare dintre planificarea aprobata si masurile efectivimplementate:

lIl.Propuneri de imbunatatire a sistemului de formare profesionala, daca este cazul:

Data:
Director General Administrativ,

Dr.ec.jr. Petru Condrea

Director/Sef Serviciu/Sef Birou



