PROCEDURA

UNIVERSITATEA PENTRU PHINTNT PR | YA "
STIINTELE VIETII bl Editia: 1
”»
oI IONESCUIEE Lo AR DIN APERSONALULUI AUXILIAR | Revizia:
SI evizia: 0
DIDACTIC SI NEDIDACTIC

COD: UAIASI.POB.67

Data: Mai 2021

PROCEDURA
PRIVIND PREGATIREA PROFESIONALA A
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI
NEDIDACTIC

COD UAIASI.POB.67

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT | EDITIA | REVIZIA
Depart 1 1 0
" :tl: e Departamentul L
pentru epartamentu Generali RECTOR
Asigurarea Resurse Umane . . ..
D Administrativa
Calitatii
- Prof. Luminita Ec. Elena Prof.dr. Paul Prof.dr. Gerard
JDOMINTE GALEA BOI$T];1}NU JITAREANU
s i) i —_— ] P
e | Y- [52 !
: (4 N,
o < \u
B




UNIVERSITATEA PENTRU P et MO
STIINTELE VIETII y
ION IONESCU DE LA BRAD” PROFESIONALA A
» DIN IASI PERSONALULUI DIDACTIC
AUXILIAR SI NEDIDACTIC

PROCEDURA

COD: UAIASLPOB.67

Editia: 1

Revizia: 0

Data: Mai 2021

1. INDICATORUL APROBARILOR SI AL REVIZIILOR
Numiirul
Nr. | Revizia/data | capitolului si | Continutul
L Elaborat Verificat Aprobat
crt. aplicarii al paginilor | modificirii
revizuite
D.A.C. Sef RECTOR,
o - Prof. serviciu Prof.univ.dr.
rocedura aborare s R.U.
1 | RO/mai 2021 Luminifa 1 Gerard
completi editia 1 DOMINTE | Ec. Elena G
GALEA JITAREANU
2
n
2. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul Ex. ) Modalitatea de
Structura organizationald Functia g
Crt. difuzarii Nr. functionare
1
2
n




UNIVERSITATEA PENTRU it e Editia: 1
STIINTELE VIETII e b
ROFESIONALA A .

ION IONESCU DE L » :

¥ DIN IAST R PERSONALULUI DIDACTIC | (eViZia:0
AUXILIAR SINEDIDACTIC | pi 1ot o000
COD: UAIASI.POB.67 ata: Wal
3. SCOP

Prezenta procedurd asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, modalitatea imbunatatirii

continue a pregatirii profesionale si a abilititilor personalului didactic auxiliar si a personalului

nedidactic din cadrul Universitétii pentru Stiintele Vietii ,.Jon Ionescu de la Brad” din Iasi (USV

IASD;

4 . DOMENIU DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre toate structurile organizationale ale

Universitatii pentru Stiintele Vietii ,Jon Ionescu de la Brad” din Iasi (USV IASI); pentru

organizarea i derularea activititii de formare profesionala.

3. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

S.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul

Crt.

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

termenul

Proceduri operational

Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru §i a regulilor de aplicat in vederea

L realizdrii activititii. Se elaboreazi pe tipuri de activititi,
stabileste responsabilititi de tinere sub control a unui
proces cu activitati specifice.

) Constd in revizuirea/modificarea/suprimarea a uneia sau
Actualizare procedurd ' o ]
& a mai multor componente ale editiei unei proceduri sau

in elaborarea unei noi editii.

3. | Formare profesionali

Procesul de instruire, de tip formare continuid, destinat
dezvoltirii de competente si abilititi, In vederea

imbunatitirii calitatii activitdtilor individuale desfasurate
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in exercitarea atributiilor la locul de munca
ol fonenli Numarul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
. documentatia aferentd sistemului de control intern
managerial implementat in cadrul USV IASI sau prin
legislatia in vigoare.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
Control intern managerial conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
5. reglementirile legale, in vederea asiguririi administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile.
Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si
Masuri de control
verificdrii permanente sau periodice a unei activititi, a
> unei situatii, pentru a evidentia progresele si pentru a
asigura Iimbunitatirea activititii
Activitatea continud de colectare a informatiilor
Monitorizare relevante despre modul de desfasurare a procesului sau a
! activititii
5.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PO Procedura operationala
USV IASI Universitatea pentru Stiintele Vietii ,,Jlon Ionescu de la
i Brad” din Iasi (USV IASI);
3. SRU Serviciul Resurse Umane
4, CIM Contractul Individual de Munca
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5. CCM Contractul Colectiv de Munca
6. Av. Avizare
& Ap Aplicare
8. Sv. Serviciu

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:
6.1 Legislatie primara:

» Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;
» Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completrile ulterioare;
» Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile §i completarile ulterioare;

6.2 Legislatie secundari:
» Ordonanta nr. 129/2020 privind formarea profesionali a adultilor;
» Ordinul nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entititilor publice;

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale USAMYV IASI :
» Carta USV IASI cu modificiri si completéri;
» Regulamentul de Organizare si Functionare al USV IASI,
» Contractul Colectiv de Munci la nivel de grup de unititi din sectorul de activitate invatiméant

superior.
7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Universitatea pentru Stiintele Vietii ,Jlon Ionescu de la Brad” din Iagi (USV IASI), prin
Serviciul Resurse Umane asigurid gestionarea procesului de formare profesionald a personalului,

instruirea de specialitate i monitorizarea formarii profesionale.
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Conducerea USV, prin Serviciul Resurse Umane desemneazi o persoani din cadrul acestui
compartiment ca responsabil cu formarea profesionala.

7.2 Obiective principale:

Formarea profesionala a salariatilor are urméitoarele obiective principale:

» Adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

» Obtinerea unei calificiri profesionale;

» Actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului, a locului de munci si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazi, reconversia profesionald determinati
de restructurari socio-economice;

» Dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee modeme, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

» Prevenirea riscului somajului;

» Promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.

7.3 Etapele activitatii de formare profesionala:
» identificarea necesarului de formare profesionala;
> planificarea activitatilor de formare profesionala prin elaborarea planului anual de
formare profesionalé;
» implementarea planului de formare profesionald;
» evaluarea programului de formare profesionald asupra activitdtii personalului.
7.3.1 Identificarea necesarului de formare profesionala se realizeaza anual, de citre:

» directorii de departamente/sefii de servicii pentru personalul didactic auxiliar gi
personalul nedidactic din subordine;

> sefii de servicii/birouri/compartimente, pentru personalul din subordine;

> directorii de departamente pentru servicii/birouri/compartimente din subordine;

» directorii de centre de cercetare/ directorii de centre de excelentd/ sefii centrelor de
cercetare/sefii laboratoarelor de cercetare pentru personalul didactic auxiliar i personalul nedidactic
din subordine;

> sefii unitatilor de proiectare/sefii centrelor de consultants, sefii unitdfilor de
microproductie §i prestiri servicii pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din

subordine;
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Directorul General Administrativ pentru directorii de directii/sefii de servicii/gefii de
birouri/compartimentele din subordine;
Conducerea Universitatii pentru Directorul General Administrativ/alte compartimente a ciror

activitate este direct subordonatad Conducerii Universititii.

732 In vederea elaborarii planului anual de formare profesionald la nivelul fiecirei
structuri din cadrul Universitatii, se identificd posturile pentru care este necesarid instruirea si
formarea profesionald, domeniile considerate prioritare pentru structura respectivi, formele de
realizare, cheltuielile estimate si sursa de finantare si se Inainteazd propuneri la Serviciul

Resurse Umane, in perioada 01-31 decembrie a fiecarui an, conform Anexei nr.1.

7.3.3 Responsabilul cu formarea profesionald centralizeazd necesarul de instruire transmis de
structurile Universitatii §si intocmeste proiectul planului anual de formare profesionald si

realizeazi estimarea cheltuielilor.

7.3.4 Planul anual de formare profesionali se supune aprobirii Consiliului de
Administratie. Dupa aprobare, cheltuielile cu formarea profesionald se includ in bugetul

Universitatii.

7.3.5 in limita fondurilor alocate in bugetul Universititii pentru formare profesionald, planul
anual de formare profesionald poate fi reanalizat si modificat la rectificarea bugetului, cu
justificarea modificarilor efectuate si cu precizarea sursei de finantare in cazul in care este

prevazuté o crestere a sumelor alocate.

7.4 Procesul de formare profesionald poate fi realizat prin diverse forme:
> participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionald din tari ori din strdinatate;
> stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de munca;
» stagii de practica si specializare in tard si in strdinétate;
» formare individualizati;

> stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

2
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» alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

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

studiile universitare (licentd, master , doctorat).

7.4.1 Finantarea programelor de formare profesionald se realizeaz astfel:

> pentru participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald initiate de
angajator, incluse in planul anual de perfectionare, toate cheltuielile ocazionate de
aceastd participare sunt suportate de cétre acesta.

> salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald in
conditiile de mai sus nu pot avea initiativa incetirii contractului individual de munca pentru o
perioada stabilitdi prin act aditional (art.198, alin.1, Codul Muncii).

» durata obligatiei salariatului de a presta munci in favoarea Universitatii, care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald este de 1 an si se stabileste prin act aditional la
contractul individual de munc3, conform Anexei nr.2.

Nerespectarea de ciitre salariat a dispozitiei previzute la alin.2 determind obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional
cu perioada nelucrati din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de
munca.

Obligatia previzuti la alin.3 revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilitad
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de muncé a
incetat ca urmare a arestirii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnarii
printr-o hotirare judecitoreasca definitiva pentru o infractiune in legaturd cu munca lor, precum
si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei temporar sau
definitiv (articolul 198, Codul muncii).

Pentru participarea la o formi de pregatire profesionald care nu se regiseste in
planul de perfectionare anual dar care are legatura cu domeniul de activitate si atributiile din figsa
postului, la initiativa salariatului, cu scoatere din activitate, Universitatea va analiza solicitarea
salariatului cu reprezentantii salariatilor din Universitate (Sindicat).

Universitatea va decide cu privire la cererea formulati de salariat in termen de 15 zile de
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la primirea solicitérii.Totodata, angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv dacd va suporta in totalitate
sau’n parte costul ocazionat de aceasta (art.199, Codul Muncii).

Pentru programele urmate la initiativa angajatului, in domeniile care nu se regisesc in planul
anual de formare profesionald i nu au legaturd cu domeniul de activitate din fisa postului si nu
au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale, cheltuielile se suporti

integral de angajat.
7.4.2 Certificarea participirii la formarea profesionali

Angajatii care urmeazi programe de formare finantate din bugetul Universitdtii vor face
dovada finalizdrii programului prin depunerea la Serviciul Resurse Umane a
certificatului/diplomei/adeverintei obtinute in urma programului de formare, in termen de cel mult
15 zile de la finalizarea acestuia.

Certificatele de absolvire/diplomele de participare sau adeverintele trebuie si confinid
urmétoarele elemente:

» 1insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente oficiale de

identificare;

» denumirea documentului, seria, numarul (in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare la

emitent) si data eliberarii documentului;

» datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea/participarea si semnétura

primirii documentului de cétre acesta;

» denumirea complets a programului, tipul programului, durata i perioada de derulare;

» competentele dobéndite prin programul de formare profesionald,

> certificarea prin stampila furnizorului de formare si semndtura conducdtorului sau

reprezentantului legal al acestuia.

7.4.3 Evaluarea impactului formelor de perfectionare profesionald asupra angajatului se

efectueazi de citre seful ierarhic, la evaluarea performantelor profesionale individuale.
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In cazul obtinerii calificativului "nesatisfacitor" la evaluarea performantelor profesionale
care include si perioada in care angajatul a urmat un program de formare profesionald, acesta va
restitui contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare precum si drepturile salariale primite in
acea perioada.

Angajatul este obligat si restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare si, dupa
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 previzuti la pet.
7.4.2.

8. DISPOZITII FINALE

8.1  La sfarsitul anului calendaristic, fiecare structuri din cadrul Universititii intocmeste Situatia

privind formarea profesionald a personalului, cu evidentierea a minim urmitoarelor elemente:
> Tipurile de formare profesionald de care au beneficiat angajatii structurii respective,
» Numdrul persoanelor care au participat la programe de formare profesionald,
» Fondurile alocate pentru programele de formare profesionala,
» Gradul de corelare dintre planificarea aprobati si mésurile implemntate,
» Propuneri de imbunitétire a sistemului de formare profesionala.

8.2  Datele si informatiile privind formarea profesionala se transmit la Serviciul Resurse Umane

pénd la data de 01 februarie a fiecarui an, pentru anul anterior, conform formatului din Anexa nr.3.

8.3 Responsabilul cu formarea profesionald intocmeste situatia centralizatd privind formarea
profesionald conform modelului din Anexa nr.3 si o prezintd conducerii Universititii pana la

data de 01 martie a fiecirui an.

9. RESPONSABILITATI

9.1 Rectorul Universitatii:
- aproba procedura.
- impune aplicarea procedurii;

- aloca resurse pentru desfasurarea activitatii.

10
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9.2 Directorul General Administrativ

- avizeaza procedura.

9.3 Serviciul Resurse Umane - responsabil cu formarea profesionala
- verificd, modificd procedura
- aplicd procedura

- difuzeaza procedura

9.4 Departamentul pentru Asigurarea Calititii
- elaboreazi procedura

- aplica procedura

9.5 Structurile organizationale ale Universititii

- aplicd procedura

9. LISTA DE DISTRIBUIRE A PROCEDURII

Rectorat
Departamentul pentru Asigurarea Calitafii
Prorectoratul cu activitatea didactica
Prorectoratul cu cercetarea stiintifica si relatiile internafionale
Prorectoratul cu dezvoltarea institutionala
Prorectoratul cu activititile sociale
Facultatea de Agriculturd
Facultatea de Horticulturad

Facultatea de Ingineria Resurselor Animale §i Alimentare

10. Facultatea de Medicini Veterinard

11. Departamentul de Cercetare

12. Biroul pentru Relatii Internationale

13. Departamentul de Promovare si Imagine

11




UNIVERSITATEA PENTRU PROCEDURA Editia: 1
PRIVIND PREGATIREA
STIINTELE VIETII PROFESIONALA A
,ION IONESI%UIK;LA BRAD PERSCALIONALA A | Revizia: 0

AUXILIAR SI NEDIDACTIC Cap
COD: UAIASI.POB.67 Data: Mai 2021

14. Directia Generali Administrativa

15. Serviciul Financiar — Contabil

16. Serviciul Informaticd Aplicata si Comunicatii
17. Serviciul Patrimoniu

18. Serviciul Dezvoltare Institutionald

19. Serviciul Achizitii Publice

20. Serviciul Social Campus

21. Serviciul Mentenanta

22. Serviciul Peisagistica

23. Serviciul Securitate a Muncii si Mediului

10. ANEXE:

Anexa 1 - Plan anual de formare profesionald a personalului - anul ........cccoeeruvnnee :
Anexa 2 - Act aditional la Contractul individual de munca nr..........ccccceveeeeieerencnnnenn. ;

Anexa 3 - Situatia privind formarea profesionald a personalului in anul......

12
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UNIVERSITATEA PENTRU STIINTELE VIETII
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Anexa 1
Facultatea/Serviciul/Biroul.................
Plan anual de formare profesionala
Propuneri anul...................
e Forme de formare profesionald ! | Descriere’ | Grup tinta > Fesial 4 | Durata’ Ve}loarf:()
crt. formatori estimata
Participarea la cursuri organizate
de universitate sau de citre
1 [(furnizorii de servicii de formare
profesionald din tard ori din
straindtate
Stagii de adaptare profesionali la
2 |cerintele postului si ale locului de
munca
3 Stagii de practicd si specializare
in tard si in striinétate
4 Formare organizati la locul de
muncé
Stagii de perfectionare organizate
5 |de organizatiile sindicale
reprezentative
6 Alte forme de pregitire convenite
[intre angajator si salariat
TOTAL:

1. Conform Codului Muncii, art.193.

2. Domeniul/tematica cursurilor/stagiilor de formare profesional.

3. Tipul de personal/functii/persoane cirora se adreseazi cursul/ stagiul de formare profesionald.
4. Furnizorii de servicii de formare profesionali externi sau din universitate.

5. Duratacursurilor/stagiilor de formare profesionali si perioada de desfisurare a acestora.
6. Valoare propusa pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli sau alte surse de finantare (proiecte europene, proiecte

de cercetare, mobilititi) etc

13
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L 4 e ® Ministerul Educatiei
5 UNIVERSITATEA PENTRU STIINTELE VIETII

R ,.ION IONESCU DE LA BRAD” DIN IASI
B lasi University of Life Sciences

Anexa 2

ACT ADITIONAL

la Contractul individual de muncé nr.

Universitatea pentru Stiintele Vietii ,.Jon Ionescu de la Brad” din Iasi (USV IASI), cu sediul
in Str. Aleea M. Sadoveanu, Nr. 3, reprezentati legal prin Rector, prof. unmiv. dr. Gerard

JITAREANU, in calitate de angajator si d-na/d-nul...........c....co., , cu functia
T — in cadrul Directiei/Serviciulul/Biroului..........covereivisciinnnnnns Jin
calitate de angajat, avand in vedere Decizia Rectorului nr. .......ccceevevivericinine. , convin de comun
acord asupra urmatoarelor:

Art.1. Universitatea pentru Stiintele Vietii ,,Jon Ionescu de la Brad” din lasi (USV IASI) se
obligh S BUporie Biifta......cuamsmmmssomnon lei pentru participarea la cursul/programul de formare
profesionala organizat i OO cu durata R — zile, in
BRELORIE, «covnsssmmesemnmrammisisss iSRG TR

APED AV s se obligd si lucreze in institutia trimititoare cel putin un

an de la terminarea formei de perfectionare, conform art.198(2) din Legea nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.3 in cazul nerespectirii indatoririi previzute la art.2, angajatul are obligatia sd suporte
toate cheltuiclile ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucratd din
perioada stabilitd prin prezentul act aditional.

Art.4. Obligatia previzuti la art.3 se aplicd si in cazurile previzute de art.198(4) din Codul
Muncii.

Art.5. In cazul in care dna/d-nul nu va finaliza cursul/programul de formare profesionala din
vina lui, sau nu va depune documentul doveditor al finalizirii formarii profesionale, va restitui

cheltuielile suportate de universitate pentru perfectionare precum si drepturile salariale primite in
perioada perfectionarii.

RECTOR, DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
SERVICIUL RESURSE UMANE SOCIETATE CIVILA PROFESIONALA,
Salariat, Intocmit,
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Anexa 3

Avizat,

RECTOR

Prof. univ. dr. Gerard JITAREANU

Situatia privind formarea profesional a personalului

10 B0 wcssiiniinismmnssmonsamnsans
Nr. Form'a de Categoria do Fonduri alocate
rfectionare ; Forma de personal Nr.
Perioada .
Crt. perfectionare . | persoane | Bugetul | Alte
conducere | executie i
Univ. | surse
Data, Intocmit,
Sef serviciu R.U.

Ec. Elena GALEA
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