CNFPA - Directia Metodologie

Instructiuni cu privire la procedura de organizare si functionare
a comisiilor de autorizare si a secretariatelor tehnice

Consideratii generale

1. Comisia de autorizare judeteana, respectiv a municipiului Bucuresti, functioneaza
in baza hotararii de constituire emise de Consiliul National de Formare Profesionala a
Adultilor (CNFPA).

2. Comisia de autorizare (CA) isi desfagoara lucrarile in prezenta tuturor membirilor.
in situatii exceptionale, lucrérile se pot desfasura in prezenta a minimum 3 membri,
cu conditia ca presedintele gi reprezentantii partenerilor sociali sa fie prezenti. Pentru
cazurile in care membrii titulari nu sunt disponibili din motive obiective, la sedintele
comisiei de autorizare participa membrii supleanti, desemnati de aceleasi
institutii/organizatii care au desemnat si membrii titulari. Desemnarea supleantilor in
comisia de autorizare se face prin hotarare a CNFPA.

Hotararile CA se iau cu minimum 3 voturi exprimate pentru acordarea, neacordarea
sau retragerea autorizatiei, dupa caz. in cazul in care unul din membrii CA este in
situatie de conflict de interese fatéd de dosarul supus discutiei, acesta nu participa la
vot.

Un membru al CA se afla in situatie de conflict de interese atunci cadnd are un interes
personal care influenteaza obiectivitatea luarii deciziilor in evaluarea si monitorizarea
activitatii furnizorilor de formare profesionala a adultilor; interesul personal include
orice avantaj pentru persoana in cauza, sotul/sotia, rude ori afini, pana la gradul IV
inclusiv, sau pentru institutia din care face parte.

3. In procesul verbal al sedintei comisiei de autorizare se vor consemna:
e prezenta la gsedinta a membrilor titulari sau a supleantilor, cu mentionarea
indeplinirii conditiilor obligatorii pentru desfagurarea sedintei;
e situatiile de incompatibilitate sau de abtinere;
e discutiile pe marginea subiectelor propuse pentru sedinta;
e deciziile CA si numarul de voturi in favoarea unei decizii, impotriva sau abtineri.

4. Sedintele comisiilor de autorizare sunt convocate de catre presedintele CA.
Intrunirea comisiei de autorizare se realizeaza pe baza unui convocator de sedinta
intocmit de STJ si comunicat membrilor CA.

5. Coordonarea activitati de autorizare n intervalul dintre sedintele CA este
asigurata de pregedintele CA.

inregistrarea si analiza dosarelor de autorizare

6. STJ inregistreaza in registrul de intrari-iesiri cererile de autorizare, impreuna cu
documentele dosarului de autorizare primite direct sau prin posta.

7. Acolo unde este posibil, STJ verifica pe loc completitudinea dosarului si
valabilitatea documentelor prevazute in anexa nr. 6 la Metodologia de autorizare. De
asemenea, verifica daca in dosarul de autorizare fiecare fila este numerotata si
stampilata, iar pe ultima pagina este trecut numarul de file din dosar si este semnata
de reprezentantul legal al furnizorului de formare profesionala. Daca nu poate face
aceasta verificare pe loc, STJ o realizeaza in termen de maximum 3 zile.

8. Totodata, STJ consulta lista standardelor ocupationale si a standardelor de
pregatire profesionald, precum si lista ocupatiilor reglementate la nivelul formarii.
Pentru programele pentru care nu exista standard ocupational sau standard de
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pregatire profesionala, STJ verifica daca furnizorii de formare profesionala
indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) prezinta dovada ca au cerut de la CNFPA asistentd metodologica in vederea
elaborarii standardului ocupational pentru ocupatia/calificarea pentru care
solicita autorizarea;

b) identifica competentele profesionale care se vor dobandi prin programul supus
autorizarii.

9. Tn cazul programelor de formare pentru ocupatii reglementate la nivelul formarii,
STJ verifica existenta avizelor necesare conform legislatiei in vigoare.

10.1n cazul in care dosarul este complet si actele sunt valabile, STJ inregistreaza
cererea in Registrul de evidentd a cererilor de autorizare si comunica acest lucru
presedintelui CA in vederea convocarii sedintei CA. Termenul de 45 de zile de
solutionare a cererii de autorizare curge din momentul inregistrarii acesteia in
Registrul de evidenta a cererilor de autorizare.

11.In cazul in care se constatd neregularitdti ale documentatiei depuse, STJ
comunica in scris acest fapt furnizorului de formare profesionala, in termen de 5 zile
de la data inregistrarii cererii de autorizare. Furnizorul de formare profesionala are o
singura data posibilitatea de a remedia aceste neregularitati, in termen de 30 zile de
la data notificarii, termen care nu poate fi prelungit.

12. Tnaintea sedintei CA, STJ verifica disponibilitatea specialigtilor a caror pregatire si
experientd au legatura cu ocupatia/calificarea pentru care se solicitd autorizarea,
precum si daca se afla intr-una din urmatoarele situatii de incompatibilitate:

e se afla in raport de rudenie pé&na la gradul lll inclusiv cu persoanele din

conducerea furnizorului de formare profesionala;

¢ se afla intr-un raport patrimonial cu furnizorul de formare profesional3a;

¢ au participat la elaborarea programului de formare profesionala supus autorizarii;

¢ au calitatea de formator in cadrul acestui program.

13. CA se intruneste in termen de maximum 7 zile de la inregistrarea cererii de
autorizare sau, dupa caz, de la remedierea neregularitatilor constatate.

14. In cadrul sedintei, CA verificd indeplinirea conditiilor de eligibilitate, constatand
daca furnizorul de formare profesionala:
¢ este legal constituit;
e are prevazut in statut sau, dupa caz, in actul de infiintare, activitati de formare
profesionala;
e isi indeplineste obligatiile de platd a impozitelor, taxelor si contributiilor datorate,
potrivit legislatiei in vigoare.

Evaluarea programelor de formare de catre specialisti

15. Daca se constata ca nu sunt indeplinite conditiile de eligibilitate, CA atentioneaza
in scris furnizorul de formare profesionala. Atentionarea este transmisa furnizorului
de formare profesionala de catre STJ in termen de 5 zile de la data sedintei. Acest
fapt se inscrie gi in Registrul de evidenta a cererilor de autorizare, la rubrica ,Decizia
comisiei de autorizare”, specificandu-se numarul si data adresei de instiintare a
furnizorului de formare. In cazul in care furnizorul de formare profesionald remediaza
neregularitatile in termen de maximum 30 de zile, STJ comunica acest lucru
presedintelui, pentru reluarea procedurii de autorizare.
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16. In cazul in care se constatd ca& sunt indeplinite conditiile de eligibilitate,
presedintele comisiei de autorizare alege, prin rotatie, din lista aprobata, doi
specialisti a caror pregatire si experienta au legatura directd cu ocupatia/calificarea
pentru care se solicita autorizarea si care nu se afla in situatii de incompatibilitate,
care sa realizeze evaluarea in vederea autorizarii. In cazul in care comisia de
autorizare nu poate selecta specialisti pe plan local, apeleaza la specialisti din listele
altor comisii de autorizare.

17. Specialigtii sunt alesi de catre presedintele CA din lista de specialisti aprobata,
dupa verificarea disponibilitatii si compatibilitatii acestora si sunt numiti prin decizie a
CA.

18. Specialistii care evalueaza indeplinirea criteriilor de autorizare sau participa la
examinarea absolventilor programelor de formare trebuie sa aiba, in general, studii
superioare de specialitate, In domeniul programului supus autorizarii. Nivelul minim
de pregatire admis este nivelul 3, dar, in aceasta situatie, este de dorit ca specialistul
sa fi fost implicat anterior in activitati de formare profesionala.

19. STJ comunica specialistilor decizia de numire, primeste de la acestia cate o
declaratie pe proprie raspundere ca nu se afla in niciuna dintre situatile de
incompatibilitate mentionate la punctul 12 si le ofera spre consultare documentatia
din dosarul de autorizare.

Solutionarea cererii de autorizare

20. Fiecare specialist verifica separat indeplinirea criteriilor de autorizare de catre
furnizorul de formare profesionala si intocmeste raportul de evaluare. Rapoartele se
depun la STJ, in termen de maximum 10 zile de la data primirii documentatiei din
dosarul de autorizare.

21. Daca specialistul constata ca anumite criterii nu sunt indeplinite, notifica acest
fapt furnizorului de formare profesionala evaluat si ataseaza o copie a notificarii la
raportul de evaluare. Furnizorul de formare va semna pentru primirea notificarii pe
exemplarul ce se depune la comisia de autorizare.

22. In termen de 30 de zile de la data notificarii, pentru continuarea procedurii de
autorizare, furnizorul de formare trebuie sa prezinte comisiei de autorizare dovezi
privind Tndeplinirea criteriilor de autorizare. In cazul in care furnizorul de formare nu
prezinta dovezile cerute, comisia de autorizare respinge cererea de autorizare.

23. STJ anunta presedintelui CA primirea rapoartelor de evaluare. Presedintele
convoaca sedinta pentru solutionarea cererii de autorizare, avand in vedere
respectarea termenului de 45 de zile. Termenul de 45 de zile pentru solutionarea
cererii de autorizare curge, dupa caz, de la data:

e inregistrarii;

e remedierii neregularitatilor notificate de catre STJ, CA sau specialist;

24. In sedintd, CA analizeazd documentatia cuprinsd in dosarul de autorizare,
precum si rapoartele de evaluare intocmite de specialisti si decide acordarea sau
neacordarea autorizatiei.

25. In cazuri justificate, CA poate solicita specialistilor care au intocmit rapoartele de
evaluare sustinerea acestora in gedinta CA, cu respectarea termenului legal de
solutionare a cererii.
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26. Deciziile comisiei de autorizare se numeroteaza anual in ordine cronologica,
indiferent de continutul deciziei.

27. In cazul in care furnizorul de formare care a solicitat asistentd metodologica
pentru elaborarea unui standard ocupational anunta inceperea unui nou program de
formare, dupa expirarea termenului de 9 luni de la autorizare, CA va verifica daca
standardul ocupational a fost aprobat pentru a permite organizarea programului in
continuare. Dupa aprobarea de catre CNFPA, in conditile legii, a standardului
ocupational respectiv, acesta este recunoscut ca standard national si public, fiind
obligatoriu pentru toti furnizorii de formare profesionala, in termen de maximum 30 de
zile de la data publicarii. Furnizorii de formare profesionald autorizati in conditiile
descrise la punctul 8 au obligatia de a-si revizui programa de pregatire pentru a o
pune de acord cu standardul ocupational, in termen de 20 de zile de la data publicarii
acestuia pe site-ul CNFPA, si de a ingtiinta in scris CA despre modificarile pe care le-
a suferit programa de pregatire.

Pana la aprobarea standardului ocupational, furnizorii de formare profesionala
autorizati in conditile descrise la punctul 8 pot organiza programe de formare
profesionala finalizate cu certificate recunoscute, absolventilor eliberandu-li-se
certificate cu recunoastere nationala neinsotite de suplimentul descriptiv. Suplimentul
descriptiv al certificatului pentru aceste situatii se elibereaza dupa aprobarea
standardului ocupational, completat cu unitatile de competenta comune programului
de formare profesionalad absolvit si standardului ocupational, precum si cu celelalte
unitati de competenta dobandite in urma parcurgerii programului de formare.

In cazul neaprobarii proiectului de standard ocupational de catre CNFPA in termen
de 9 luni de la autorizare, furnizorul de formare profesionala nu mai poate organiza
un nou program de formare profesionala pentru ocupatia respectiva, pana la
aprobarea standardului ocupational. incalcarea acestei prevederi duce la retragerea
autorizatiei.

Daca in perioada respectiva (cele 9 luni) se elaboreaza SPP- ul si se aproba de catre
MEdC, aceasta exonereaza furnizorul de formare profesionala de obligatia de a mai
elabora standardul ocupational.

In cazul revizuiri standardului ocupational, furnizorii de formare profesionala
autorizati pentru ocupatia/calificarea respectiva au obligatia de a-gi revizui programa
de pregatire pentru a o pune de acord cu noile prevederi ale standardului
ocupational, in termen de 30 de zile de la data publicarii acestuia pe site-ul CNFPA si
de a instiinta in scris CA despre modificarile pe care le-a suferit programa de
pregatire. Noua programa se aplica seriilor de cursanti care incep programul de
formare dupa aprobarea standardului revizuit.

in cazul revizuirii programei de pregatire, CA trebuie s& declanseze procedurd de
monitorizare.

28. (1) Programele de formare profesionala pentru calificari care permit dezvoltari
arborescente, structurate pe cele trei niveluri de calificare (1, 2, 3), dupa modelul
folosit in sistemul de Tnvatamant (vezi Nomenclatorul calificarilor profesionale pentru
care se asigura pregatirea prin scoala de arte si meserii — nivelul 1 de calificare, an
de completare — nivelul 2 de calificare si liceu de specialitate — nivelul 3 de calificare
— structura arborescenta de pregatire) si care sunt dezvoltate pe baza standardelor
de pregatire profesionala (SPP-uri), se pot organiza modular, cu evidentierea
nivelurilor de calificare, dupa cum urmeaza:
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a) cate un modul (sau un set de module) pentru fiecare nivel de calificare,
conducand la obtinerea competentelor mentionate in SPP-ul asociat nivelului
de calificare respectiv;

b) modulul pentru nivelul 2 de calificare (sau setul de module corespunzator)
poate fi parcurs de orice persoana care a dobandit competentele calificarii de
nivel 1, dovedite cu certificat de calificare sau certificat de competente;

c) modulul pentru nivelul 3 de calificare (sau setul de module corespunzator)
poate fi parcurs de orice persoana care a dobandit competentele unei calificari
de nivel 2, dovedite cu certificat de calificare sau certificat de competente.

(2) Participantul la programul de formare poate fi evaluat si poate obtine un certificat
de calificare la finalul fiecarui asemenea modul (sau set de module), cu conditia ca
furnizorul de formare sa fie autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificari (de nivel
1, 2 si 3). In cazul in care furnizorul de formare nu este autorizat pentru fiecare dintre
cele trei calificari (de nivel 1, 2 si 3), participantul obtine certificat(e) de absolvire, cu
care, eventual, se poate inscrie la examenul final pentru obtinerea certificatului de
calificare la un furnizor de formare autorizat pentru calificarea de nivelul respectiv.

(3) In cazul programelor de formare profesionald pentru calificari arborescente
dezvoltate pe bazd de SPP," care nu au o structurd modulara, in programul de
calificare de nivel superior se vor include competentele specifice calificarii de nivel
inferior (de ex.: in programul de calificare de nivelul 2 se vor include competentele din
SPP-urile de nivel 1 si 2, iar in programul de calificare de nivelul 3 se vor include
competentele din SPP-urile de nivel 1, 2 si 3).

29. In situatia In care se constatd ca participantii la programul de formare detin
anumite competente, durata pregatirii se poate reduce corespunzator, fara a se
depasi, insa, 50% din durata totala a programului respectiv si avand grija sa se
respecte conditiile de acces, mai ales cele referitoare la studii. Constatarea se poate
face :

- Tn urma evaluarii initiale;

- pe baza certificatelor de competenta profesionala;

- pe baza certificatelor de calificare eliberate de sistemul de Tnvatamant;

- pe baza certificatelor cu recunoastere nationala eliberate in sistemul formarii

profesionale a adultilor.

30. Evaluarea initiala consta intr-un set de probe teoretice si practice, dupa caz, care
se sustin in fata unei comisii de examinare stabilite in mod similar ca cea pentru
evaluarea finala.

31. (1) Pentru programele de calificare de acelasi nivel, care au competente comune,
se poate realiza modularizarea acestora, dupa cum urmeaza:
a) un modul comun care conduce la dobandirea de catre absolventi a unor
competente comune celor doua calificari;
b) cate un modul specific care conduce la dobéandirea de catre absolventi a unor
competente specifice fiecarei calificari.
(2) Absolventii care au parcurs modulul comun vor obtine, dupa promovarea
examenului, un certificat de absolvire.
(3) Absolventii care parcurg si modulul specific pentru o calificare, obtin un certificat
de calificare, dupa promovarea examenului final.

' Rectificat la data de 30 mai 2007.
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(4) Persoanele prevazute la alineatul precedent se pot inscrie si la modulul specific
pentru cea de a doua calificare, obtinand, in urma examenului final, un certificat de
calificare si pentru cea de a doua calificare.

32. In cazul solicitarilor de autorizare a programelor de formare pentru comunicare in
limbi straine, furnizorul de formare profesionala va fi autorizat si va plati cate o taxa
de autorizare pentru fiecare limba straina in parte.

33. Pentru celelalte competente din ,Lista de competente cheie, comune mai multor
ocupatii” se va plati cate o taxa de autorizare pentru fiecare competenta pentru care
se solicita autorizarea.

34. In ,Suplimentul descriptiv” al certificatului, eliberat in urma absolvirii unui program
de formare pentru competente cheie, se va completa denumirea competentei cheie
care a fost dobandita.

35. Programele de formare specificate la punctele 32, 33, 34 se pot autoriza fara sa
existe obligativitatea utilizarii unui standard ocupational/standard de pregatire
profesionala.

36. In situatia Tn care pregatirea practica se desfagoara la agentii economici, dovada
existentei spatiilor de pregatire se face prin contract incheiat intre furnizor si agentul
economic respectiv. Prin contract, furnizorul de formare profesionala se asigura ca
agentul economic are autorizatile prevazute de lege si pune la dispozitie
participantilor spatii de pregatire, dotarea corespunzatoare programei de pregatire i
personal specializat pentru supravegherea si indrumarea participantilor la programul
de formare profesionala.

Eliberarea autorizatiei

37. STJ transmite furnizorului de formare profesionala decizia CA privind acordarea
sau neacordarea autorizatiei, inclusiv motivarea acestei decizii, in termen de 5 zile de
la data semnarii acesteia de cétre presedintele comisiei de autorizare. In acelasi timp,
STJ completeaza rubrica referitoare la decizia CA din Registrul de evidenta a
cererilor de autorizare, indicand care a fost decizia CA (autorizat/neautorizat), precum
si numarul si data acesteia.

38. in termen de maximum 30 de zile de la data deciziei de acordare a autorizarii,
STJ completeaza autorizatia. La rubrica ,cu nr. de ordine in Registrul national al
furnizorilor de formare profesionala a adultilor” se va completa astfel: ,codul judetului
(numeric)/numarul deciziei de autorizare”. In cazul autorizatiilor acordate pentru
organizarea unui program de formare care se refera la o grupare de competente,
acestea se vor completa dupa cum urmeaza: la rubrica ,pentru
calificarea/ocupatia/gruparea de competente”, se taie partea “calificarea/ocupatia”,
ramanand in clar "gruparea de competente”; in continuare, se completeaza astfel:

a) cand este vorba de o grupare de competente selectata dintr-o calificare sau
dintr-o ocupatie, se completeaza pe spatiul punctat cu formula
"corespunzatoare calificarii ...” sau "corespunzatoare ocupatiei...”, urmata de
denumirea calificarii/ocupatiei in cauza, iar la rubrica cod NC/COR se
completeaza codul corespunzator;
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b) cand este vorba de o grupare de competente selectata din ,Lista de
competente cheie, comune mai multor ocupatii”, pe spatiul punctat se
completeaza numele competentei/competentelor-cheie in cauza, iar la rubrica
,cod N.C./COR" nu se completeaza; daca este vorba de o grupare numeroasa
de competente-cheie se trece formula "conform listei din anexd” — vezi anexa
nr. 1 la prezentele instructiuni.

39. in Registrul de evidenta a cererilor de autorizare, la rubrica ,Decizia comisiei de
autorizare”, se inscrie decizia CA, de acordare sau de respingere a autorizarii,
numadrul si data emiterii deciziei. In cazul in care dosarul nu indeplineste conditiile de
eligibilitate, se mentioneaza acest lucru, precum si numarul si data adresei de
ingtiintare a furnizorului de formare profesionala.

40. In cazul in care furnizorul depune o contestatie la CNFPA, STJ completeaza
rubricile corespunzatoare din Registrul de evidenta a cererilor de autorizare cu:
numarul si data contestatiei, modul de solutionare a contestatiei, numarul si data
hotararii CNFPA. Daca hotararea CNFPA este atacata in instanta, in aceleasi rubrici
se inscriu numarul dosarului prin care furnizorul de formare deschide actiunea
impotriva hotararii CNFPA, numarul si data hotararii judecatoresti.

41. Pentru furnizorii autorizati, STJ completeaza datele de inregistrare in Registrul
national al furnizorilor de formare profesionala a adultilor. La rubrica ,Nr. de
inmatriculare”, se va completa codul numeric al judetului si numarul deciziei de
autorizare sau numarul hotaréarii CNFPA de admitere a contestatiei sau a hotararii
judecatoresti, iar la rubrica ,Data”, se va completa data deciziei de autorizare sau
data hotararii CNFPA de admitere a contestatiei sau a hotararii judecatoresti”.

42. La eliberarea autorizatiei furnizorului de formare, STJ completeaza Registrul de
evidentd a autorizatiilor. La rubrica ,Data deciziei”, se trece data deciziei de
autorizare sau data hotararii CNFPA sau a hotaréarii judecatoresti. La rubrica
,Observatii”, se va completa data cand va expira perioada pe care o are la dispozitie
furnizorul de formare pentru a elabora standardul ocupational si a obtine aprobarea
de la CNFPA pentru acest standard ocupational. La rubrica ,Reprezentantul legal/
Data”, se va completa data ridicarii autorizatiei.

43. in cazul pierderii sau distrugerii autorizatiei originale, in baza unei cereri scrise a
furnizorului autorizat, comisia de autorizare elibereaza un duplicat al acesteia,
intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva comisiei de autorizare. Cererea de
eliberare a duplicatului este insotita de urmatoarele acte, care se arhiveaza cu titlu
permanent:

a) declaratie scrisa, data de reprezentantul legal al furnizorului de formare
profesionala a adultilor, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificarea autorizatiei, imprejurarile in care autorizatia a fost pierduta
sau distrusa;

b) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a anuntarii
pierderii autorizatiei.

44. Dupa aprobarea cererii de catre presedintele comisiei, duplicatul se elibereaza
pe formularul tip de autorizatie. Pe duplicat se face mentiunea: ,duplicat”, sub care
se aplicd stampila comisiei de autorizare si semnatura presedintelui acesteia. In
Registrul national al furnizorilor de formare profesionald a adultilor, in coloana
,Duplicat’, se inscriu seria, numarul si data eliberarii duplicatului. Termenul pentru
eliberarea duplicatului este de 30 de zile de la data inregistrarii cererii. Duplicatul se
elibereaza o singura data in cei 4 ani de valabilitate a autorizatiei.
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45. In cazul retragerii autorizatiei, se vor completa in Registrul national al furnizorilor
de formare profesionala a adultilor, in coloana ,Retragerea autorizatiei”, numarul gi
data deciziei de retragere a autorizatiei, precum si data la care decizia a fost
comunicata furnizorului de formare profesionala.

46. In situatia in care, pe parcursul celor 4 ani de valabilitate a autorizatiei, furnizorul
de formare profesionala isi schimba denumirea si/sau CUI/CF, acesta va depune la
comisia de autorizare care a emis autorizatia documentele din care rezulta
modificarea denumirii furnizorului. Comisia de autorizare va elibera o noua
autorizatie care va purta noua denumire a furnizorului de formare profesionala.
Autorizatia va fi valabila pana la data la care ar fi expirat vechea autorizatie. in
Registrul National al Furnizorilor de Formare Profesionala a Adultilor, la rubrica
,Denumirea furnizorului” se va completa ,denumire noua fostd denumire veche”,
respectiv la rubrica CUI/CF se va completa ,CUI/CF nou fost CUI/CF vechi’,. De
asemenea, se va modifica si rubrica ,Autorizatia (seria, numarul, data)’,
completandu-se seria i numarul noii autorizatii, iar la datd se va completa data
deciziei de autorizare (data initiala la care furnizorul de formare a fost autorizat).

in situatia n care se modificd denumirea si/sau codul ocupatiei/calificarii, se
procedeaza in felul urmator: CA emite tuturor furnizorilor care se afla in situatia
respectiva o noua autorizatie care va avea completata noua denumire sau noul cod al
ocupatiei/calificarii. In Registrul National al Furnizorilor de Formare Profesionald a
Adultilor, la rubrica ,Numele programului de formare” se va completa denumirea
noua, iar la rubrica ,cod COR/NC” se va completa codul cel nou. De asemenea, se
va modifica si rubrica ,Autorizatia (seria, numarul, data)”, completandu-se seria gi
numarul noii autorizatii, iar la data se va completa data deciziei de autorizare — data
initiala la care a fost autorizat.

47. Dosarul de autorizare se arhiveaza pe o perioada de 5 ani de la data deciziei de
autorizare.

Coordonarea examenului de absolvire de catre CA

48. Pentru exercitarea atributilor de coordonare a examenelor de absolvire
organizate de furnizorii de formare profesionala, presedintele CA convoaca sedinta
CA cu cel putin 10 zile Tnainte de data examenului de absolvire.

49. STJ pregateste, pentru sedinta CA, lista nominala cu specialigtii din randul carora
vor fi desemnati membrii comisiei de examinare (cei din afara furnizorului de formare
profesionala), de regula, persoane care sa nu fi participat la evaluarea programului
respectiv in vederea autorizarii; in acelasi timp, STJ verifica daca specialistii sunt
disponibili, precum si daca exista eventuale conflicte de interese.

50. CA selecteaza membrii comisiei de examinare, asigurandu-se ca sunt respectate
conditiile de la punctul 49.

51. Comisia de autorizare decide componenta comisiei de examinare, desemneaza
presedintele acesteia din randul specialistilor din afara furnizorului de formare
profesionald si stabileste sarcinile membrilor comisiei de examinare. In cazul
ocupatiilor reglementate sub aspectul forméarii in care sunt desemnati in comisia de
examinare reprezentanti ai autoritatilor de reglementare, acestia nu au calitatea de
presedinte, pentru a putea nota candidatii.
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52. STJ comunica furnizorului de formare componenta comisiei de examinare cu cel
putin 48 de ore inainte de examenul de absolvire.

53. Dupa desfasurarea examenului de absolvire, STJ primeste de la presedintele
comisiei de examinare procesul verbal incheiat cu ocazia sustinerii examenului de
absolvire si un exemplar al catalogului de examen, intocmite conform Anexei 1 si
Anexei 4 la Metodologia certificarii formarii profesionale a adultilor, denumita in
continuare Metodologia certificarii.

Pentru candidatii proveniti de la alte serii sau alti furnizori de formare profesionala,
acestia apar normal in documentele de examen dar sunt trecuti pe lista separata in
cadrul procesului verbal de examinare si nu se includ in situatia statistica privind
rezultatele examenului de absolvire.

In cazul in care exista participanti care au abandonat programul de formare ori nu s-
au inscris la examenul de absolvire, se va intocmi o0 anexa la procesul-verbal,
conform art. 19 alin. (3) a Ordinului comun 673/5395/2006 de modificare a
Metodologiei certificarii.

54. Pentru programele de calificare, STJ verifica in aceste documente rata de
abandon si cea de promovare, semnaland comisiei de autorizare cazurile in care se
constata la doua serii consecutive o rata de promovare mai mica de 70% sau o rata
de abandon mai mare de 50%. In aceste cazuri, comisia de autorizare face
reevaluarea furnizorului de formare profesionala, putand decide, daca este cazul,
retragerea autorizatiei.

Pentru absolventii care nu se inscriu sau nu se prezinta la examenul final, se
intocmeste anexa la procesul verbal de examen,

Controlul certificatelor de calificare/absolvire si al documentelor gestionate de
CA si furnizorii de formare

55. Pregedintele CA desemneaza o persoana din STJ care tine evidenta Registrului
de gestionare a certificatelor de absolvire si a celor de calificare si asigura
respectarea conditiilor de pastrare, in dulapuri metalice care prezinta siguranta, a
tuturor documentelor de evidenta a eliberarii certificatelor de calificare sau de
absolvire, mentionate in Metodologia certificarii:

a) Registrul de gestionare a certificatelor de calificare, potrivit modelului prezentat
in Anexa nr. 9 la Metodologia certificarii;

b) Registrul de gestionare a certificatelor de absolvire, potrivit modelului
prezentat in Anexa nr. 10 la Metodologia certificarii;

c) Registrul de evidenta a contractelor de formare profesionala; acesta cuprinde
urmatoarele rubrici: numarul curent, data Tnregistrarii contractului la CA,
numarul si data contractului, datele de identificare ale furnizorului si ale
programului de formare respectiv, datele de identificare ale participantului la
program, numarul si seria certificatului eliberat, data aplicarii timbrului sec pe
certificat, mentiuni;

d) Documentele persoanelor care au solicitat inscrierea la examenul de absolvire
in baza prevederilor art. 3 si art. 23 din Metodologia certificarii.

56. Presedintele CA numeste persoana care preia certificatele si anexele acestora de
la MMSSF. Preluarea se face pe baza de proces verbal de predare-primire si este
consemnata de STJ in registrele de gestionare a certificatelor.
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57. Cel putin o data pe an, presedintele CA verifica situatia certificatelor, a anexelor
acestora si a formularelor tipizate gestionate de comisia de autorizare. La eliberarea
sau schimbarea din functie a presedintelui comisiei de autorizare, formularele
certificatelor si a anexelor acestora se predau pe baza de proces-verbal,
specificandu-se numarul si seria acestora.

58. STJ preda certificatele si anexele acestora furnizorilor de formare profesionala,
pe baza unui proces verbal de predare-primire si a documentului de plata,
completadnd in acelasi timp registrele de gestionare a certificatelor.

59. La inceputul unui program de calificare, furnizorii de formare profesionala trebuie
sa aduca la STJ un tabel nominal cu toate contractele de formare profesionala (care
poate fi si in format electronic), dupa modelul primit de la STJ, contracte care trebuie
inregistrate in Registrul de evidenta a contractelor de formare profesionala. STJ va
arhiva numai tabelul nominal, restituind furnizorului de formare profesionala
contractele inregistrate. In cazul in care programul de calificare este structurat pe
module, contractele de formare se vor inregistra in momentul inceperii unui program,
indiferent cate module din programul de formare in cauza contine. STJ verifica
inregistrarile din acest registru atunci cand furnizorul de formare solicita certificatele
de calificare pentru absolventii care sunt trecuti in catalogul de examen, pentru a
putea verifica daca acestia au incheiat contracte de formare.

60. STJ primeste certificatele de calificare/absolvire si suplimentele descriptive ale
acestora, completate de furnizorul de formare, insotite de un borderou cuprinzand
urmatoarele rubrici: numarul curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatalui/mamei, prenumele absolventului, codul numeric personal, seria si numarul
certificatului, data absolvirii, mentiuni. STJ verifica, pe de o parte, corespondenta
dintre borderou si catalogul de examen, iar, pe de alta parte, corectitudinea
completarii suplimentului descriptiv cu competentele specificate in programul de
formare, care trebuie sa corespunda cu cele mentionate in standardul
ocupational/standardul de pregatire profesionala/lista de competente comune. in
cazul certificatelor de calificare, STJ verifica in acelagi timp si corespondenta dintre
borderou si registrul de evidentd a contractelor de formare. In urma verificarii, pe
certificatele validate se aplica timbrul sec (persoana care aplica timbrul sec este
desemnata de presedintele CA) si se completeaza rubricile corespunzatoare din
Registrul de evidenta a contractelor de formare profesionala. Pe borderou se face
mentiunea: ,S-a aplicat timbrul sec pe un numar de ... certificate de
calificare/absolvire”, dupa care urmeaza data, numele si semnatura persoanei care
aplica timbrul sec. O copie a borderoului, vizata de STJ, se preda furnizorului de
formare profesionala, care trebuie sa o pastreze in arhiva.

61. In cazul in care un furnizor de formare fsi inceteaza activitatea, STJ preia de la
acesta, pe baza de proces verbal de predare-primire, toate documentele privind
evidenta certificatelor de calificare si/sau de absolvire eliberate, precum si
formularele ramase necompletate. Celelalte documente prevazute la articolul 24, alin
(1) din Metodologia certificarii, care au fost gestionate de furnizorul de formare se
arhiveaza de catre acesta, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

62. In urma preludrii documentelor de evidentd de la furnizorul de formare
profesionala care igi inceteaza activitatea, STJ elibereaza, la cererea participantilor
inscrisi la examenul de absolvire, duplicate ale certificatelor eliberate de furnizorul de
formare profesionala sau adeverinte de participare la programul de formare, conform
art. 35, respectiv art. 23 din Metodologia certificarii.
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63. Disparitia unor formulare de certificate este anuntata imediat de catre furnizorul
de formare profesionald comisiei de autorizare. in acelasi timp, furnizorul de formare
profesionala intreprinde cercetari, incheie un proces verbal despre cele constatate,
transmite o copie a procesului verbal comisiei de autorizare si cu aprobarea acesteia
sesizeaza organele de urmarire penala.

64. Comisia de autorizare verifica anual, prin intermediul echipelor de monitorizare,
situatia formularelor certificatelor de calificare si de absolvire, a anexelor acestora gi a
registrelor de evidenta pe care le gestioneaza furnizorii de formare profesionala
autorizati.

Procedura de reautorizare

65. Furnizorul de formare profesionala care doreste sa reinnoiasca autorizatia poate
depune, cu maxim 60 de zile inainte de expirarea valabilitatii autorizatiei, la
secretariatul tehnic al comisiei de autorizare cererea de autorizare, insotitd de
dosarul de autorizare. Continutul dosarului de autorizare este acelasi ca la procedura
initiala de autorizare, conform Anexei nr. 6 la Metodologia de autorizare.

Art. 66. in Fisa de autoevaluare din Anexa nr. 1 la Metodologie, furnizorul de formare
completeaza informatiile privind experienta furnizorului de formare si rezultatele
activitatii lui anterioare, precizand urmatoarele:

a) date despre numarul total de participanti la programul de formare evaluat;
b) numarul de serii;

c) pentru programele de calificare, rata medie de abandon si rata medie de
promovare;

d) la aceste date obligatorii se pot adauga orice alte informatii relevante despre
experienta furnizorului de formare.

67. Pentru desfagurarea in conditile legii a activitati de formare se impun
urmatoarele:

1) In perioada de 60 zile precedente datei expirarii autorizatiei, comisiile de autorizare
aproba inceperea programelor de formare a caror data de finalizare excede datei la
care expira autorizatia numai pentru furnizorii care gi-au depus dosare in vederea
reautorizarii si furnizeaza dovezi ca programul respectiv nu este finantat direct de
participanti.

2) Programele incepute anterior acestei perioade de 60 zile, a caror data de finalizare
excede datei la care expira autorizatia, se finalizeaza cu seriile in lichidare, urmand a
se elibera certificatele dupa sustinerea examenelor.

Consideratii finale

68. In cazul in care in activitatea unui furnizor de formare profesional& autorizat a
intervenit o modificare referitoare la sediul in care se desfasoara procesul de formare
profesionala, in sensul derularii unui program de formare intr-un alt judet decéat in cel
in care s-a realizat autorizarea, atunci, conform art. 43 alineatul (2) din Metodologia
de autorizare, furnizorul are obligatia de a aduce la cunostintd aceste modificari, in
scris, atat comisiei de autorizare care a emis autorizatia, cat si comisiei de autorizare
din judetul in care se desfasoara programul. Astfel, furnizorul de formare profesionala
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va depune la ambele comisii de autorizare toata documentatia din care rezulta
modificarea conditiilor in care a fost autorizat (spatiile si dotarile pentru pregatirea
teoretica si practica, formatorii folositi etc.).

69. Comisia de autorizare a judetului in care se deruleaza programul de formare, pe
baza documentatiei depuse, poate sa faca o verificare a felului in care sunt
respectate conditiile de autorizare si, Tn cazuri justificate, poate sa sesizeze comisia
de autorizare care a emis autorizatia asupra necesitatii declansarii procedurii de
monitorizare a furnizorului de formare.

70. in ceea ce priveste desfasurarea examenului de absolvire, comisia de autorizare
care a emis autorizatia are obligativitatea de a da decizia de constituire a comisiei de
examinare, respectand prevederile art. 8 din Metodologia certificarii profesionale a
adultilor. Daca se doreste utilizarea specialigtilor din judetul in care se desfagoara
programul de formare, comisia de autorizare din judetul care a emis autorizatia poate
solicita comisiei de autorizare din judetul respectiv, sa selecteze din lista sa de
specialigti doua persoane, a caror pregatire si experienta sa aiba legatura cu
programul de formare respectiv si care sa indeplineasca conditile de compatibilitate
prevazute de lege. De asemenea, aceasta comisie de autorizare trebuie sa transmita
numele persoanelor selectate comisiei de autorizare care a emis autorizatia, pentru
ca aceasta sa poata da decizia de constituire a comisiei de examinare, in timp util.
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