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Anexi la HS nr. 02 din 16.01.2014

METODOLOGIE

privind desfisurarea si administrarea programelor de formare

Art. 1.

c.

continud in Universitatea Politehnica Timisoara

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Prezenta metodologie a fost elaborati pe baza:

Legii 1/2011 - Legea educatiei nationale

Regulamentului privind initierea, organizarea si desfasurarea programelor de studii
postuniversitare, de formare si dezvoltare profesionald continua in Universitatea
,»Politehnica™ din Timisoara

Regulamentului privind initierea, organizarea si desfasurarea programelor de formare
s1 dezvoltare profesionald continud in Universitatea Politehnica Timisoara

Cartei Universitatii ,,Politehnica” din Timisoara

Altor reglementiri legale specifice.

Art. 2. in cadrul Universitatii Politehnica Timigoara (UPT) activitatea de formare continui
are urmétoarele forme:

a.

programe de studii postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continui —
au loc in conformitate cu Regulamentul privind inifierea, organizarea si desfasurarea
programelor de studii postuniversitare, de formare si dezvoltare profesionala continui
in Universitatea ,,Politehnica” din Timisoara, aprobat de Senatul UPT prin Hotirarea
nr. 12/10.05.2012;

programe de perfectionare, de formare si dezvoltare profesionald continua a adultilor —
au loc in conformitate cu Regulamentul privind iniierea, organizarea si desfisurarea
programelor de formare §i dezvoltare profesionald continud in Universitatea
Politehnica Timigoara.

Art. 3. (1) Prezenta metodologie stabileste modul prin care se gestioneaza administrativ
programele de formare continui in UPT.

(2) Metodologia prezintd activititile specifice structurilor UPT generatoare de programe de
formare continua precum si ale Centrului de Educatie Permanenti (CEP) din cadrul UPT.

CAPITOLUL II
Desfisurarea si administrarea programelor de formare continui

Art. 4. Etapele de elaborare §i desfisurare a unui program de formare continua sunt;

a.

b.

Elaborarea si aprobarea programului in conformitate cu regulamentele de la Art. 1,
pct. bsic;

Acreditarea UPT ca furnizor de formare profesionald (conform legislatiei nationale,
atunci cind este necesar);

Obfinerea certificarii programului la nivel national (atunci cand este necesar);



Lansarea programului;

Inscrierea cursantilor;

Desfasurarea programului;

Eliberarea certificatelor de absolvire pentru participanti;

. Elaborarea statului de plati a formatorilor implicati.

Art. 5. Pentru programele de formare profesionals aprobate care se refera la ocupatii si/sau
competente reglementate la nivel national, CEP va elabora documentatia pentru acreditarea
UPT ca furnizor de formare profesionald, in conformitate cu cerinfele legale.

Art. 6. Pentru programele de formare profesionala aprobate care se refera la ocupatii si/sau
competente reglementate la nivel national, CEP va elabora documentatia pentru obtinerea
certificérii programului la nivel national, in conformitate cu cerintele legale.

Art. 7. Programele de formare profesionald aprobate pentru a se desfagura la solicitarea
firmelor, pentru competente care nu necesiti recunoastere nationald, nu necesitd acreditare ca
furnizor de formare profesionald si nici certificare a programului.

Art. 8. Lansarea unui program de formare continui necesitd promovarea acestuia prin
informarea persoanelor, institutiilor si companiilor potential interesate prin mijloacele media
accesibile. Promovarea se face de citre CEP impreuni cu structura din UPT care a generat
programul. Costurile promovdrii se evidentiaza in bugetele de program elaborate de directorul
de program.

Art. 9. (1) Inscrierea cursantilor se face in conformitate cu regulamentele de la Art. 1, pct. b
sic.

(2) CEP creeazi si mentine o evidenta a participantilor, pentru fiecare program lansat, pe baza
chitanfelor eliberate acestora la achitarea taxelor de inscriere si participare la program sau a
altor documente de plata (transfer din partea firmelor, etc). In cazul programelor generate de
Facultatea de Inginerie din Hunedoara, aceasta va transmite citre CEP evidenta participantilor
pentru fiecare program propriu.

Art. 10. (1) Desfasurarea programului de formare continud se face in conformitate cu
regulamentele de la Art. 1, pct. b si c.

(2) Perioada de desfisurare a programului, orarul si locatiile se stabilesc de citre directorul de
program, structura UPT generatoare de program si CEP. Informarea participantilor se face
atdt la sediul structurii generatoare de program cét si la sediul CEP. In cazul programelor
generate de Facultatea de Inginerie din Hunedoara, aceasta va transmite citre CEP perioada
de desfagurare a programului, orarul si locatiile.

(3) Logistica necesard desfagurarii programului se asigura de citre CEP si de cétre structura
UPT generatoare de program.

Art. 11. Evaluarea participantilor se face in conformitate cu regulamentele de la Art. 1, pct. b
s1 ¢. Documentele corespunzitoare evaludrilor sunt generate si pastrate de catre facultai.

Art. 12. Eliberarea certificatelor de absolvire se face in conformitate cu regulamentele de la
Art. 1, pet. b i ¢. Documentele corespunzitoare se pregitesc de catre CEP in colaborare cu
structura UPT generatoare de program.

Art. 13. (1) Statul de platad a formatorilor implicati in desfasurarea programului de formare
continud, cu exceptia programelor generate de Facultatea de Inginerie din Hunedoara, va fi
elaborat de CEP pe baza pontajului elaborat de directorul de program.

(2) Statul de platd a formatorilor implicati in desfisurarea unui program de formare continui
generat de Facultatea de Inginerie din Hunedoara va fi elaborat de Centrul de Studii
Postuniversitare al Facultitii de Inginerie din Hunedoara pe baza pontajului elaborat de
directorul de program.
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CAPITOLUL III
Documentele utilizate si circuitul lor

Art. 14. Lista documentelor generate prin activarea unui program este:

TR o o

a
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Bugetul cursului;

Fisa de inscriere;

Lista de participanti, pe grupe;

Borderouri;

Facturi;

Registru;

Contract de formare;

Contract cu beneficiarii persoane juridice;

Proces verbal de evaluare;

Certificat de atestare a competentelor profesionale si supliment descriptiv — in cazul
programelor de studii postuniversitare;

Certificat de absolvire si anexd cu descrierea competentelor asigurate — in cazul
programelor de formare si dezvoltare profesionali continui a adultilor;

Pontaj;

. Borderou cu orele efectuate de citre formatori pentru plata orelor efectuate;

Orare de desfasurare a programului.

Art. IS Circuitul documentelor este:

a.

b.

Inscrierea cursantilor se face la sediile facultafilor/structurilor UPT care au generat
programul,

Lista participantilor pe grupe se face la nivelul facultatilor/structurilor care au generat
programul;

Plata in numerar si eliberarea chitantelor se face la CEP, respectiv la Facultatea de
Inginerie din Hunedoara pentru programele generate de aceasta;

In urma stabilirii listei participantilor §i a platii taxelor de inscriere si participare la
program se obtine bugetul programului; acesta va fi stabilit de ciitre CEP, directorul de
program si facultatea/structura UPT generatoare de program, respectiv directorul de
program si Facultatea de Inginerie din Hunedoara in cazul programelor generate de
aceasta;

Depunerea sumelor incasate se face de citre CEP la casieria UPT, respectiv Centrul de
Studii Postuniversitare al Facultafii de Inginerie din Hunedoara, pentru programele
generate de aceasta, pe bazi de borderou;

Eliberarea facturii se face la CEP, respectiv Facultatea de Inginerie din Hunedoara
pentru programele generate de aceasta;

Contractele de formare se intocmesc de citre facultifi/structuri UPT generatoare de
program in colaborare cu CEP;

Contractele cu beneficiarii persoane juridice se intocmesc de citre facultati/structuri
generatoare de program si se transmit la Rectorat;

Procesele verbale de evaluare, pe modul si/sau program se pastreazd de citre
facultati/structurile UPT generatoare de program;

Certificatele de atestare a competentelor profesionale si suplimentele descriptive (in
cazul programelor de studii postuniversitare) se elibereazi de facultati si universitate
s1 au regimul actelor de studii;

Certificatele de absolvire si anexele (in cazul programelor de formare si dezvoltare
profesionala continui a adultilor) se elibereazi de facultati si universitate si au regimul
actelor de studii;



1. Pontajul este realizat de directorul de program si transmis la CEP, respectiv Centrul de
Studii Postuniversitare al Facultdfii de Inginerie din Hunedoara pentru programele
generate de aceasta;

m. Pe baza pontajului primit, CEP intocmeste borderoul de platd a formatorilor si il
transmite la Rectorat; in cazul programelor generate de Facultatea de Inginerie din
Hunedoara, Centrul de Studii Postuniversitare propriu va realiza borderoul de plati si-1
va transmite facultatii;

n. Orarul programului de formare se stabileste de citre facultatea/structura UPT
generatoare de program, directorul de program si CEP si se afiseaza atit la sediul
facultétii/structurii UPT generatoare de program cét si la sediul CEP; in cazul
programelor generate de Facultatea de Inginerie din Hunedoara orarul va fi stabilit de
aceasta i directorul de program si va fi afisat la sediul propriu si la CEP.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 16. (1) Consiliul de Administratie al UPT va elabora portofoliul de documente precizat la
Art. 14 in decurs de 2 luni de la data intrérii in vigoare a prezentei metodologii.

(2) Aplicarea acestei metodologii va fi supusa anual unei actiuni de audit intern, iar rezultatele
auditului vor fi analizate de citre Consiliul de administratie al UPT.

Art. 17. Prezenta metodologie a fost initiatdi si adoptatdi in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 8.10.2013 aprobati de Senatul UPT in sedinga din 16.01.2014 sl
intrd in vigoare de la data de 17.01.2014.





