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

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt. privind

responsabilii /

operatiunea
1, 2. 3. 4. 5.

1.1. | Elaborat Ion Carmen IS DRU 21.02.2018
1.2. | Verificat Istrate Gabriela ISGA 23.02.2018 (§¢ :

Verificat Stroe Cristina ISGA 23.02.2018 o
13. [ Avizat SCIM | Homeghiu Catalina__ | Secretar SCIM__| 26.02.2018  [£Z
1.4. | Aprobat Ion Sorin ISG 27.02.2018

Z U

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplicd
crt. cadrul editiei revizuitd revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3 4.
2.1, Editia I - - 01.03.2018
2.2. Revizia |
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale
Nr. S.COQ.UI.. Exemplar Domeniul | Functia Nume/gh [.)at.a .. | Semnitura
Crt difuzarii nr. prenume | primirii
) 1 2 3 -+ 5 6 7
Conducerea 7
3.1. Aprobare 1 ISJ ISG Ton Sorin | 27.02.2018 Sf(
Déambovita : -
Conducerea Tetiite ;
32. | Verificare 1 IS ISGA | oopas  [23.022018 4%:
~ ; abriela 7
Dambovita
Conducerea Stroe
3.2. | Verificare 1 ISJ ISGA Brieting 23.02.2018 | A&
Déambovita
: Homeghiu ,
33. | Avizare 2 SCIM Secretar | .o | 26.022018 c:ﬁg
Personalul
34. Aplicare 3 ISJ Difuzare electronica
Dambovita
: . Comisia Homeghiu | 27.02.2018
3.5. Evidenta 1 SCIM Secretar Ci tﬁl?na C%
Inregistrare- Comisia Homeghiu | 27.02.2018
3.6. Arghivare ’ SCIM Begretal Catalina Af'l

4. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modalitatea de derulare a etapelor specifice necesare asigurarii accesului
salariatilor din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita la cursuri de formare profesionald,
in scopul indeplinirii atributiilor si, totodata, a dreptului consfintit prin lege, de a-si imbunétafi in
mod continuu pregitirea profesionala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica fiecirui angajat, in raport cu cerinfele postului ocupat.

6. Documentatia aplicabild procedurii operationale

Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare;
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Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar,
aprobata prin OMECTS nr. 5561/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judefean Ddmbovita, nr.
8143/29.09.2015, aprobat in CA din data de 29.09.2015, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judefean Dambovita nr. 8703/07.09.2016,
aprobat in CA din data de 19.11.2015,

Instruciunea MEN nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invitimént
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.

7. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Termenul Definitia §i / sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
Procedurs Prezentarea forma.lizati3 ‘fn S(Eris, a tu'furor pasiIPr care trebuie unn:ati, a
1 Operationala me!:oi:lelo-r de lucFu. stabilite si a }'egul:lor de aplicat il} vederea reahzﬁrgg
' (PO) activitafii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulari
procesului respectiv.
Editieaunei | Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
2. proceduri aprobate si difuzate.
operationale
e Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau altele
Revizia in . . .
3 cadrul unei as?q:-lenea, dupi cﬁz, a unqla sau a m.al !:mxltor componente ale une!
’ e os editii a procedurii operafionale, acfiuni care au fost aprobate si
edifi | gifuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. LS.G Inspector scolar general

7. I.S.G.A. Inspector gcolar general adjunct

8. LS. Inspector scolar

9. CCIM Comisia de control intern managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1.0biectivele principale ale formérii profesionale
Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a. adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b. obtinerea unei calificari profesionale;

c. 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.

Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

8.2. Forme de realizare a formirii profesionale

Formatea profesionala 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 tara ori din strainatate;

b. stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

¢. 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.

8.3.Planul de formare profesionali

Angajatorul persoana juridica care are mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual si aplica planuri
de formare profesionala, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.
Planul de formare profesionala elaborat devine anexa la contractul colectiv de munca incheiat la
nivel de unitate. Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

8.4. Participarea la formare profesionald

Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarca profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.

In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.
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Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala, salariatul va beneficia, pe
toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1), salariatul
beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in
sistemul asigurarilor sociale de stat.

Pentru personalul de indrumare si de control, formarea continua este un drept si o obligatie.
Formarea continua a personalului de indrumare si de control se realizeaza in functie de evolutiile
din domeniul educatiei si formarii profesionale, inclusiv in ceea ce priveste curriculumul national,
precum si in functie de interesele si nevoile personale de dezvoltare.

Obtinerea prin studiile corespunzatoare a unei noi specializari didactice, diferite de specializarea
curenta, se considera formare continua.

Personalul de indrumare si de control din invatamantul preuniversitar este obligat sa participe
periodic la programe de formare continua, astfel incat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv
de 5 ani, considerat de la data promovarii examenului de definitivare in invatamant, minimum 90 de
credite profesionale transferabile.

8.5. Obligatiile beneficiarilor cursurilor de formare profesionald
Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, nu pot avea
initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional.
Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte in legatura cu
obligatiile salariatulvi, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de munca.
Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute determina obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucrata
din perioada stabilita conform actului aditional la contractul individual de munca.
Obligatia prevazuta la alin. (3) revine si salariatilor 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 arestarii preventive pentru o perioada 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 penala a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.
In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire profesionala
cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului impreuna cu sindicatul sau,
dupa caz, cu reprezentantii salariatilor. Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de
salariat in termen de 15 zile de a primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv
daca va suporta in totalitate saw in parte costul ocazionat de aceasta.
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 in natura
pentru formarea profesionala.
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9. Responsabilitati

Inspectorul scolar general:
are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti

salariatii, cel putin o data la 2 ani;

- emite decizia privind aprobarea fomarii/perfectiondrii angajatilor;

aprobd calendarul activitatilor de formare/perfectionare.

Consiliul de administragie al ISJ] Ddmbovita:

aprobi prin hotirare formarea/perfectionarea angajatilor.

Sefii compartimentelor:
- realizeazi analiza de nevoi la nivelul compartimentelor si fac propuneri privind formarea

angajailor.

10. Formulare

1.

Formular F01-PO-03.02 Tabel cu personalul angajat
formeze/perfectioneze;

care urmeazd si s

Formular FO2-PO-03.02: Hotarare C.A. privind aprobarea fom3rii/perfectiondrii angajatilor;
Formular FO3-PO-03.02: Decizie privind aprobarea fomarii/perfectiondrii angajatilor;
Formular F04-PQ-03.02: Calendarul activitafilor de formare/perfectionare.
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Formular F01-PO-03.02

Tabel cu personalul angajat care urmeazi si se formeze/perfectioneze

Formular F02-PO-03.02

Hotiirdrea nr.
privind aprobarea formirii/perfectiondrii personalului angajat din ISJ Dimbovita

in conformitate cu prevederile din:

— Legea educalici nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

— Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificrile si completirile ulterioare;

— Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar,
aprobati prin OMECTS nr. 5561/2011, cu modificirile $i completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului $colar Judefean Dambovita, nr.
8143/29.09.2015, aprobat in CA din data de 29.09.2015, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul de administratie al Inspectoratului $colar Judetean Dimbovita,
intrunit in gedinta din data de .................., hotaraste:

Art. 1 Se aprobi formarea/perfectionarea angajatilor din cadrul Inspectoratului $eolar Judetean
Déambovita, dupd cum urmeaza:

ooooooooooooo

Rl e

Inspector scolar general, Consilier juridic,

Secretar CA,
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Formular F03-PO-03.02

Decizia 0T, ol ersereerere
privind aprobarea formarii/perfectionirii angajatilor din cadrul ISJ Dimbovita

In conformitate cu prevederile din:
- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare;
— Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar,
aprobata prin OMECTS nr. 5561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
~ Regulamentul de organizare i functionare a Inspectoratului $colar Judefean Dambovita, nor.
8143/29.09.2015, aprobat in CA din data de 29.09.2015, cu modificarile §i completirile
ulterioare;
~ Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificirile si completirile ulterioare,
- Regulamentului-cadru de organizare 5i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile 5i completérile ulterioare,
In baza hotirarii nr........... a consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Dambovita,
in temeiul art. 7 din Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de
administratie al! inspectoratului scolar, Anexa nr.l la Regulamentul-cadru de organizare si
funcfionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarit,
tineretului si sportului nr. 5530/05.10.2011, cu modificérile si completarile ulterioare,

Inspectorul scolar general decide:
Art. 1 Se aproba formarea/perfectionarea angajatilor din cadrul ISJ Dambovita, dupd cum urmeaza:

Art. 2. Angajatii nominalizati duc la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Inspector scolar general, Consilier juridic,

Formular F04-PO-03.02:

Calendarul activititilor de formare/perfectionare.



