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1. Scop

Stabileste modul de organizare §i desfdsurare a procesului de formare si perfectionare
profesionald continud a personalului contractual din Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu in vederea aprofundarii si actualizarii cunostintelor, dezvoltarii competentelor,
aptitudinilor §1 abilitdtilor necesare pentru realizarea eficienta a atributiilor.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplicd fn cadrul activitdtilor derulate In vederea formérii si a perfectionirii
profesionale continue a personalului contractual din Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu. Procedura asigurd intocmirea unui plan de formare si perfectionare pentru salariatii
din cadrul tuturor compartimentelor institutiei.
Activitatea de gestionare §i derulare a procesului de formare si de perfectionare profesionald
continui a personalului contractual:
— identificarea nevoilor de formare si perfectionare profesionald in cadrul compartimentelor gi
vonsernnates aoestota tn fign anuald de ovaluate a petformanjelor profesionale;
— stabilirea unui necesar de cursuri/stagii anuale la nivel de compartiment, cu costurile
aferente;
— centralizarea propunerilor, stabilirea unui plan de formare i perfectionare, aprobarea
acestuia;
~—realizarea efectivi a activitatilor de formare §i perfectionare a personalului din institutie.
Compartimente furnizoare de date:
Manager
Juridic, secretariat, resurse umane
Financiar contabil
Muzeografie, tehnic-adiministativ
Muzeografie, conservare, restaurare, supraveghere
Tehnic-administrativ, bazi turistici
Cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
Compartimente beneficiare ale datelor furnizate:
Juridic, secretariat, resurse umane
Financiar contabil
Muzeografie, tehnic-adiministativ
Muzeografie, conservare, restaurare, supraveghere
Tehnic-administrativ, bazi turistici
Cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
Compartimente implicate in procesul activitaiii:
Manager
Juridic, secretariat, resurse umane
Financiar contabil
Muzeografie, tehnic-adiministativ
Muzeografie, conservare, restaurare, supraveghere
Tehnic-administrativ, bazi turistici
Cercetare filologicd, documentare, editare, promovare

3. Documente de referinti

— Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea muzeelor si colectiilor nr. 331/2003, cu modificarile i completérile ulterioare;

— OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu moedificérile si completarile ulterioare;

— Regulamentul de organizare §i funcfionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

— Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu;

— Statul de functii al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu;

— Organigrama Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu;
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— Figele de post ale angajatilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
FEminescu;
— Fisele de evaluare ale angajatilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu.

4. Definitii si abrevieri

Nr, crt, | Termenul Definitia gi/san, daci este cazul, actul

1. Proces de formare si Activitati derulate conform reglementirilor in vigoare,
perfectionare profesionald avand ca scop Imbunititirea performantelor profesionale
continue ale personalului si/sau dobandirea de noi competente profesionale.

2. Plan de formare i Programare anuald, inclusiv financiard, aprobati de
perfectionare continue ale conducerea institutiei, a cursurilor/stagiilor de formare si
personalului perfectionald a personalului din cadrul compartimentelor

de specialitate, in baza propunerilor gefilor ierarhici
sifsau  la  fuilialiva  subotdonalilor, I funclie de
necesitatile identificate la nivelul compartimentelor.

3. Program de formare Curs/stagiu derulat de furnizorii acreditati in domeniul
profesionala formarii profesionale, urmat de personalul institutiei si

finalizat cu un certificat de absolvire.

4, Program de perfectionare Curs/stagiu derulat de fumizorii acreditati in domeniul
profesionala perfectiondrii profesionale, wurmat de personalul

institutiei si finalizat cu diplomaé de participare.

5. Descrierea activitatii

Sefii de compartimente Infocmesc anual fisele de evaluare ale angajatilor, conform
prevederilor legale. Conform recomanddrilor din fisele de post, la nivelul compartimentelor se
alcatuiesc referatele de necesitate pentru cursurile/stagiile de formare gi pregitire profesionald in
vederea aprobarii lor de cdtre conducerea institutiei, respectiv includerii in planul de formare gi
pregatire profesionald. Centralizatorul propunerilor ficute de compartimente este Intocmit la
compartimentul resurse umane. Propunerile, cu estimérile financiare aferente, se includ In Planual
anual de achizitii publice si in Bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei, Ulterior aprobarii de
citre ordonatorul de credite ierarhic superior a Bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei se
definitiveaza, in functie de fondurile alocate, planul anual de formare §i pregitire profesionala.
Angajatii desemnafi s urmeze cursurile/stagiile intocmesc referatele de necesitate, cu estimiri
financiare, in vederea aprobarii de cétre conducerea institutiei.

Lista $i provenienta documentelor utilizate:

— Figa anuald de evaluare a personalului — sefii de compartimente;

— Referatele de necesitate (cu estimiri financiare) In vederea introducerii propunerilor de la
nivelul compartimentelor in planul de formare si pregitire profesionald — sefii de compartimente;

— Centralizator al propunerilor de la nivelul tututror compartimentelor — RU;

— Planul de formare si pregitire profesionald a angajatilor aprobat de conducerea institutiei;

— Planul anual de achizitii aprobat de conducerea institutiei;

— Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat anual de citre ordonatorul de credite ierarhic
superior;

— Referatele de necesitate (cu estimiri financiare) Intocmite de cdtre angajati In vederea
participdrii efective ca cursurile/stagiile de formare gi perfectionare profesionali aprobate de
conducerea institutiei.

Planificarea, derularea si valorificarea activititilor conform planului de pregitire si
perfectionare profesionald in vederea imbunétitirii performantelor profesionale si/sau dobéndirea de
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noi competente profesionale de citre angajatii institutiei, in vederea atingerii scopurilor generale si
specifice ale activitdtii Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

6. Responsabilitati

Nr. crt. Componenenta organizatorici (postul, actiunea, | Responsabilititi
operatiunea)
L. Toate compartimentele institutiei — fisele de post, | Fisele de post, fisele de
fisele de evaluare evaluare
2. Conducerea institutiei Aprobarea fiselor de post si a
celor de evaluare anuala
3. Toate compartimentele institutiei Transmiterea propunerilor de
urmare a cursurilor/stagiilor de
formare i perfectionare
4. RU Centralizarea propunerilor
B Conducerea institutiei Aprobarea propunerilor de
urmare a cursurilor/stagiilor de
formare si perfectionare
6. Angajatii institutiei Urmarea cursurilor/stagiilor de
formare si perfectionare

7. Formular de evidentd a modificarilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
|
1.1 | Elaborat Mihaela Anitului | Sef serviciu -
1.2 | Verificat Fénicd-Honorius | Referent RU J/
Paduraru o U
1.3 | Revizuit Mihaela Anitului | Sef serviciu M ‘
. o
1.4 | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM
1.5 | Aprobat Ala Sainenco Manager e
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se
crt. cadrul editiei revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei

0 1 3 4

1 | Editial

2. | Editia I. Revizia 1 Structura Reordonare

procedurii conform OSGG
conform OSGG 600/2018.
600/2018.

9. Formularul de distribuire




Scopul | Ex Compartiment Functia Nume si Data Semnétur
difuzarii prenume | primirii a
nr. {
1 2 3 4 5 6 [ 7
Aplicare Juridic, secretariat, Manager Ala [
resurse umane Sainenco :JT//\
Aplicare Achizitii publice Manager Ala /f/
Sainenco /f‘.:\-/
Aplicare Muzeografie, tehnic- Director Daniel -
administrativ adjunct Tupilus Q
Aplicare Muzeografie, Sef serviciu Cotinel \M
conservare, restaurare, Munteanu
supraveghere
Aplicare Cercetare filologica, Sef serviciu Mihaela
documentare, editare, Anitului CJS,,%V\
promovare, ' )
Aplicare Juridic, secretariat, Referent Fanica
resurse umane RU Honorius %/M
Paduraru
Informar Toate
B compartimentele / 7
Evidenta Secretariat SCIM Secretar Adnana C/b[
SCIM Cernusca
Arhivare Juridic, secretariat, Referent Fanica
resurse umane RU Honorius uﬂ*
Paduraru =
Arhivare Secretariat SCIM Secretar Adnana [
SCIM Cernusca Q
10. Anexe si diagrama de process
I
Fisele anuale de evaluare a personalului; aprobarea fiselor
11

Referatele de necesitate, pe compartimente, cu mentionarea necesarului de cursuri/stagii de formare
si de perfectionare

I
Centralizarca propuncrilor compartimentelor de specialitate

v
Includerea cheltuielilor in PAAP si BVC si aprobarea lor
Aprobarea planului anual de formare si de pregitire profesionald a angajatilor

v
Referatele de necesitate, cu estimarea costurilor, pentru cursurile/stagiile incluse in planu annual;
aprobarea referatelor

VI
Participarea angajatilor la cursurile/stagiile de formare si perfectionare profesionald




