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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Sarb Mirela Consilier
2D laold

“ 2. | Verificat Syeda Olga Abdi Sef Birou p\h // 20006 jqza/
< 1 b
1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar ga Y ! Toth O/w —

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. Editia I Elaborarea editiei Conform ORDIN nr. 4.00 2015 ) Data aprobdrii
initiale pentru aprobarea Codului controlului
! intern/managerial al entitdtilor publice 2\7,-" I / A mb
3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
: "~\§r. Scopul Exem Nume si Data Semnitura
~~¢rt. |  Difuzirii plar Compartiment Functia prenume | primirii
Ir.
3.1. | Aplicare 1 BRUO Sef Birou Syeda Olga
avdi - 30 1B | S~
3.2. Informare 2 BRUO Sef Birou Syeda Olga
N SN
33. | Arhivare 3 SIED Arhivar
34. Coordonare, 4 Comiisia de monitorizare, Presedinte Cretu Qvidiu gp
control coordonare si indrumare Comisie Teodor . Lpﬂ rﬁ Qve -
metodologicd a dezvoltirii A
sistemului de control 7
managerial
3.5. | Aprobare 5 Conducere Primar Cretu Ovidiu
Teodor 3\0” ”; @A/f? h’\
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate;
42. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagit;
4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar, in
luarea deciziei;
4.5, Determinarea nevoilor de perfectionare a personalului.

)

5.1. Procedura stabiliteste modul 1n care sunt identificate nevoile de perfectionare a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primaruhui,

5. Domeniul de aplicare

5.2. Pe baza nevoilor de perfectionare identificate va fi realizat planual anual de pregitire profesionald a
personalului.Acesta din urmi va fi supus aprobdrii primarului si va fi inclus la stabilirea bugetului anual.

5.3. Procedura de determinare a nevoilor de perfectionare a personalului se afld in stransa legéturd cu procedura
pentru evaluarea performantelor, aceasta din urma fiind una din modalitatile principale prin care vor fi
identificate nevoile de dezvoltare profesionald a angajatilor.

5.4. Compartimente furnizoare de date: BRUO
Compartimente beneficiare de rezultate ale activitdtii procedurate: toate compartimentele entititii publice.

6. Documente de referinta )

6.1. Legislatie primard

- Legile bugetare anuale;

- Legenr. 215 (r1)/2001 administratiei publice locale nr. 215/2001;

- Legenr. 53 (r1)/2003 privind Codul muncii;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 82/2004 privind unele misuri in domeniul functiei publice,
aprobati prin Legea nr. 9/2005;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 15/2005 privind unele mésuri pentru ocuparea prin concurs a
functiilor publice vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice implicate in implementarea
angajamentelor asumate prin negocierile pentru aderarea Roméniei la Uniunea Europeana, aprobati cu
modificari prin Legea nr. 130/2005, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legenr. 284 /2010, Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice;
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6.2. Legislatie secundari

- Ordin nr. 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

-  HGnr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor publici;

- Hotérérea nr. 1021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae

- HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici;

) -  HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

- Hotérére nr. 1344 /2007 privind normele de organizare si funcfionare a comisiilor de disciplind

- Hotérdrea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al finctionarilor publici, cu modificérile
si completérile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitifii publice
¢ Regulamentul de Organizare si Functionare;
e Regulamentul Intern;
e Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor atilizati

71  Definitii:

)
~[ Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. | Proceduri Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea executarii activitdtii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = proceduré care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica;

PO (Procedurd operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale/de
sistem, aprobatd si difuzaté

3. | Revizia In cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale/de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. | Formare profesionald a Procesul de instruire de tip formare continui, destinat dezvoltérii de
functionarilor publici competente §i abilitdfi determinate, in vederea Imbuniatitirii calititii
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activitdtilor profesionale individuale desfiasurate 1in exercitarea
prerogativelor de putere publica

5. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltdrii sistemului de control managerial

72 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat -
crt.
11. | PS Procedura de Sistem
2. | PO Procedura Operationala
3. |E. Elaborare
4, |V. Verificare
5. | A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8. | Av Avizare
9. {RU Personal responsabil Resurse umane
10. i CIM Contract individual de munca
11. | ANFP Autoritatea Nationala a Functionarilor Publici
12, | CIM Contract individual de munca
8. Descrierea procedurii )

8.1.Generalititi

Determinarea nevoilor de perfectionare profesionald a angajatilor precum si planificarea activitétilor de
perfectionare se aplicd Tn conformitate cu prevederile H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionald a functionarilor publici i a Legii nr. 53(r1)/2003 cu modificérile si completarile
ulterioare privind Codul Muncii.

8.2.Documente utilizate la nivel de activitate

8.2.1. Lista §i provenienta documentelor

o F/PS-03.2/01 - Adresd BRUO transmisa cétre celelalte conipartimente in vederea stabilirii necesarului
de formare

o F/PS-03.2/02 — BRUO adresatd conducerii institutiei in vederea aprobirii necesarului de formar
profesionald -

e F/PS-03.2/03 — Plan anual de pregitire profesionali a personalului
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F/PS-03.2/04 — Plan de pregatire a noului angajat
F/PS-03.2/05 — Plan de masuri privind pregatirea profesionala
F/PS-03.2/06 — Adresa transmisa de BRUO catre ANFP
F/PS-03.2/07 — Modelul european de CV — EUROPASS

8.2.2. Circuitul documentelor

»

)
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Transmitere adresa Compartiment RU catre comparimentele de specialitate, care au in structura personal
cantraciualffunctionari publici, privind elaborarea rapoartelar cu privire la necesarul de formare profesionala

Pe kaza necesarului de formare identificat in rapoattele de evaluare a performantelor profesionale anuale sifsau
rezultat ca urmare a modificariloe legisiative, personalul de conducere care are in subordine personal contractuall
functionati publici elaboreaza raportul privind necesarul de formare profesionala si il trimite catre Compadimentul
RU

jgl Centralizare de catre Compartimentul RU a rapoarielor primite si intecmirea prolectulul planului de formare
“profesionala a functionarilor public¥personal contractual

Aintocmire praiect plan anual de perfectionare profesionala a functionarilor publicifpersonalului contractual si
Hqeupunerea acesivia spre avizarea reprezentantilor angajatilor sau sindicatului

:| Inaintare proiect plan de masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici catre Compartimentul
Financiar-Cantabil si Secretar in vederea avizarii i catre conducerea instituliei in vederea aprobarii, impreuna cu
¢| proiectul planului anual de perfectionare profesionala a functionartlor publici pentru perioada urmatoare avizat de
:1 reprezentantii angajatilor/sindicat si fondurile necesar a fi alocate de |a bugetul autoritatii

Transmmiterea celor 2 documente aprobate de conducerea institutiei catre ANFP

Pand 1o data de 31 martie a fecinii an

In limita fondurilor dispanibile, cele 2 documente pot i actualizate de catre Compartimentul RU, cu justificarea
maodificarilor efectuate sl precizarvea, in cazdl in care este prevazuta o cretere a sumelor alocate, a surselor de
finantare sivor fi fransmise ANFP

in una august a fiecirui an

Intocrnire de Comp. RU raport anual privind formarea profesionala a functionarilor publicifpersonal contraciual

La tncheierea exercitivlul bugetar

Datele cuprinse In raporid anual privind formarea profesionali a functionarilor publict referitoare la gradul de
corelare dinire planificarea aprobatd, masurile efectiv implementate si rezultatele obtnute, precum gi cele
referitoare 1a propuneriie de imbundtitire a sistemului de formare profesionald a funciionadior publici vor fi

fransmise citre ANFP, concomitent cu m@isurile privind pregitirea profesionald a functionariior publici, planul anust
de perfectionare profesionali gi fondurile alocate de la bugetu! institutiel in scopu! insinuini personalulul propriu
perdru anul urmator

8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale

incépere, cu birou si scaune;

un calculator cu imprimant;

hértie xerox;

un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;

caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

] 8.3.2. Resurse umane
* Secretar
«  Sefi compartimente;
= Personal institutie;

=  Primar.

8.3.3. Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat al entitatii

84. Mod de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si acfiunilor activitatii

Stabilirea nevoilor de perfectionare se realizeazi anual si ori de céte ori este necesar.

In vederea asigurarii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunitatire continua a abilitatilor
si pregétirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale individuale, sunt identificate in
raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat necesita formare profesionali suplimentari in

; “)erioada urmatoare.
- Necesarul de formare profesionala identificat se completeazi, dacé este cazul, cu necesarul de formare
profesionald rezultat din modificérile legislative In domeniile de competenti ale functionarului public, precum
si din eventualele modificiri relevante ale fisei postului.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii
v' Potrivit H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionali a
Juncfionarilor publici, participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se
finanfeazd, dupi caz, din bugetul autorititii sau institutiei publice, din sumele special previzute in acest scop,
sau din alte surse, de regula dup& cum urmeazi:

a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori in interesul autorititii sau al institutiei
publice in domeniile care se regdsesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea
performantelor profesionale individuale si se regisesc in planul anuval de perfectionare elaborat si aprobat in
conditiile legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrérii in vigoare a unor
modificéri ale cadrului normativ sau institutional, finantarca se asigurd integral din bugetul autorititii sau al
institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului autoritétii sau al institutiei publice, in domenii care se regdsesc in fisa postului, dar care nu au
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fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si nici nu se regisesc in planul
anual de perfectionare elaborat si aprobat In conditiile legii, finantarea se asigurd din bugetul institutiei, in limita
fondurilor disponibile. in functie de resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de formare
este Tn interesul autoritdtii sau al institutiei publice, functionarului public i se poate solicita suportarea unei parti
de pana la 50% din taxa de participare;

c) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice, in alte domenii decdt cele care se regdsesc in fisa postului si cele identificate
ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si care nici nu se regésesc in planul anual de)
perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se asigurd integral de cétre functionarul public-
participant.

Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul primarului,
se aproba pe baza cererii justificate a functionarului public, cu evidentierea modului in care acesta considera
cd dezvoltarea de abilitd{i si competenie in domeniul in care doreste si se formeze 1i va Imbunatati activitatea
profesionala.

Functionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeazd forme de perfectionare profesionald de
toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

v' Potrivit Legii 53(r1)/2003 cu modificérile si completarile ulterioare, formarea profesionali a
salariatilor are urmétoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului ]a cerintele postului sau ale locului de munci;
b) obtinerea unei calificari profesionale;
¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munci si perfectionarea pregitirii
profesionale pentru ocupatia de bazi; |
d) reconversia profesionald determinata de restructuriri socioeconomice;
e) dobéndirea unor cunostinfe avansate, a unor metode si procedee modeme, necesare pentru realizare- J
activitétilor profesionale; ~
f) prevenirea riscului somajului;
g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.
Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tard ori din striinitate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de muncé;

¢) stagii de practica si specializare in tara si in stréindtate; ‘

d) ucenicie organizati la locul de munci;

e) formare individualizat;

1) alte forme de pregitire convenite Intre angajator $i salariat.

Primaria Municipiului Bistrita asigura participarea la programe de formare profesionald pentru toti
salariafii cel putin o dati la 2 ani.
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Salariatii au dreptul s& fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

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

. ) fn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de angajator,

toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de citre acesta. Pe perioada participérii la
cursurile sau stagiile de formare profesionald in aceste conditii, salariatul va beneficia, pe toati durata formarii
profesionale, de toate drepturile salariale detinute. De asemenea, pe perioada participarii la cursurile sau stagiile
de formare profesionald in aceste conditit, salariatul beneficiazd de vechime la acel loc de muncd, aceastd
perioada fiind consideratd stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.
Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald la inifiativa angajatorului, mu pot
avea inifiativa incetdrii contractului individual de muncd pentru o perioadd stabiliti prin act aditional.
Nerespectarca de cétre salariat a acestei conditii determina obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor
ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrati din perioada stabilitd conform
actului aditional la contractul individual de muncé. Aceastd conditie revine si salariatilor care au fost concediati
in perioada stabilitd prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al céror contract individual de munci a
incetat ca urmare a arestdrii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnirii printr-o
hotrdre judecdtoreascd definitivd pentru o infractiune in legiturd cu munca lor, precum si in cazul in care
instanta penald 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 pregitire profesionald cu

-)ocoatere din activitate, primaria va analiza solicitarea si va decide cu privire la cererea formulati de salariat, in
termen de 15 zile de la primirea solicitédrii. Totodatd va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregitire profesionald, inclusiv dacad va suporta in totalitate sau in parte
costul ocazionat de aceasta.

Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de muncé cu privire la formarea
profesionald pot primi in afara salariului corespunzator locului de muncd si alte avantaje in naturd pentru
formarea profesionald.

v" Responsabilii RU din cardul Primariei Municipiului Bistrita exercitd urmitoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor masuri privind
perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul primériei, precum si, daci este cazul, din cadrul
autoritdtilor si institutiilor publice subordonate, le supun aprobirii primarului i asigurd transmiterea acestora
cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici .

b)asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei in stabilirea
masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

¢) monitorizeazd aplicarea mésurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici dm cadrul institutiei
si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizérii masurilor planificate;
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d) Intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Pe baza rapoartelor de evaluare sau, dac3 este cazul, a modificarilor legislative sau in fisele de post, sefii
de compartimente elaboreazd un raport privind necesarul de formare profesionald a personalufui din
subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii
prioritailor.

Responsabilul RU centralizeazi rapoartele privind necesarul de formare profesionald a personalului din)
subordine, elaboreazd proiectul planului de masuri privind pregitirea profesionala a functionarilor publici dii.-
cadrul institutiei si 1l Tnainteazi primarului, impreun cu proiectul planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici pentru perioada urmétoare si fondurile necesar a fi alocate de la buget in acest scop.

Primaéria sé transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentele aprobate in aceste
conditii. Documentele aprobate sunt transmise centralizat §i pentru institutiile din subordine, pina la data de 31
martie a fiecdrui an.

fn limita fondurilor disponibile, in luna august a fiecérui an, planul anual de perfectionare profesionala si
fondurile alocate de la bugetul institutiei in scopul instruirii functionarilor publici pot fi actualizate, cu
justificarea modificérilor efectuate si precizarea, in cazul in care este previzuta o crestere a sumelor alocate, a
surselor de finantare. Documentele modificate i completate vor fi transmise Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

La incheierea exercitiului bugetar, priméria intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a
functionarilor publici, cu evidentierea urmatoarelor elemente:

a) numérul functionarilor publici care au participat la programe de formare, conform planificérii, pe categorii de
functionari publici;

b) tipurile de formare profesionald de care au beneficiat functionarii publici

¢} furnizorii de programe de formare profesionald si modalitatea de realizare a formérii profesionale; )
d) gradul de corelare dintre planificarea aprobaté, masurile efectiv implementate si rezultatele obtinute; ~
e) actualizarile efectuate, daca este cazul;

f) propunen de Imbunétitire a sistemului de formare profesionald a functionarilor publici, daca este cazul.

Datele previzute la lit. d) si f) se transmit Agentiei Nationale a Functionarilor Publici concomitent cu mésurile
privind pregétirea profesionald a functionarilor publici, planul anual de perfectionare profesionali si fondurile
alocate de la bugetul institutiei in scopul instruirii personalului propriu pentru anul urmétor.

Raportul anual privind formarea profesionald a func{ionarilor publici face parte integrantd din raportul
de activitate al primariei.
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9.

Responsabiliti{i si rispunderi in derularea activititii

e Responsabil Primar | Sefi | - BRU
‘._A'cft'ivi't_aiti % Lo ptmes
E, Ap
E
§ Ap
E{de formare profeszonala
Transmltere plan anual de formaref*i TR A E, Ap, Arh
A E, Ath
e A E, Ap, Ath
formarea profesmnala masunle efectw
1mplementate Si rezultatele obtmute catre
ANFP TR
A Av, E, Ath
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemen
formular loc perioadﬁ te
Coperta Arhiva Conform -
Nomenclator A
Arhivistic
F/PS- Adresa transmisd ERUO Primar Arhivi Conform
03.2/01 citre celelalte Nomenclator
compartimente in Arthivistic
vederea stabilirii
necesarului de
formare
F/PS- Referat adresat BRUOC Arhiva Conform
03.2/02 conducerii institufiei Nomenclator
in vederea aprobarii Arhivistic
necesarului de
formare profesionala
F/PS- Planul anual de BRUO Primar Arhivd Conform
03.2/03 pregatire profesionala Nomenclator
a personalului Arhivistic
F/PS- Plan de pregatire a BRUO Primar Arhivi Conform
03.2/04 noului angajat Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Plan de masuri BRUO Primar Arhiva Conform =l
03.2/05 privind pregatirea Nomenclator ]
profesionala Arhivistic
F/PS- Adresa transmisa de BRUO Primar Arhiva Conform
03.2/06 Secretar catre ANFP Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Modelul european de BRUO Primar Arhivi Conform
03.2/07 CV - EUROPASS Nomenclator
Arhivistic
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11. Cuprins

Numiirul componentei

n cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0 Coperta : 0

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/12
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi 1712
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 2/12

5 Domeniul de aplicare 2/12

6 Documente de referinti 2/12

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/12

8 Descrierea procedurii 5/12

9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 11/12

10 Anexe, inregistréri, arhivari 11/12

11 Cuprins 12/12
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
Aprobat,

Primar

Nr.

Biroul/Compartimentul/Serviciul......cc.ccecercernen...

In vederea respectirii dreptului si indeplinirii obligatiei de Tmbunitatire continud a
abilitatilor si pregétirii profesionale ale personalului, anual, conform prevederilor Hotdrdrii de
Guvern nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor
publici, si Legii nr.53(r1)/2003, cu modificdrile 5i completdrile ulterioare, autorittile si institutiile
publice elaboreazi:

1. planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici;
2. planul de masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor publici;
3. planul de formare profesionald a personalului contractual,

Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici trebuie elaborat in
formatul standard stabilit prin Ordinul nr. 13601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatului
standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare profesionald
§i fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici.

Planul de mésuri cuprinde informatii care vor detalia planul de perfectionare profesionali a
functionarilor publici, precum si informatii privind perfectionarea functionarilor publici care nu apar
in formatul standard, cum ar fi domeniile de perfectionare profesionala pentru care se va finanta cu
prioritate participarea la cursuri de perfectionare §i aspecte privind organizarea de cursuri de formare
cu finantare din alte surse decat bugetul de stat.

I In conformitate cu prevederile art.17 alin.(1) din Hotdrdrea de Guvern nr. 1066/2008, functionarii
publici care ocupd functii de conducere au obligatia de a elabora un raport privind necesarul de
formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare,
precum si a criteriilor ce stau la baza identificérii prioritatilor, in baza:

+ raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale, prin care se identifica
domeniile in care functionarul public evaluat necesitd formare profesionald suplimentari in
perioada urmétoare

+ mnecesarului de formare profesionald rezultat din modificarile legislative in domeniile de
competentd ale functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante ale figei
postului.

Proiectul planului de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, al
planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici si planului de formare
profesionald a personalului contractual din cadrul aparatului de lucru al primarului Municipiului
Priméria Municipiului Bistrita se vor realiza ca urmare a centralizirii rapoartelor privind necesarul
de formare profesionald a personalului din subordine, intocmite de citre personalul care ocupd
functii de conducere.

in acest sens, vi rugim si elaborati si sd transmiteti, pini [a data de .....................
raportul privind necesarul de formare profesionali a personalului din subordine.

Datele solicitate vor fi transmise la BRUO, atat pe suport hartie ct si pe e-mail.
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Primaria Municipiului Bistrita
) Y YR

Aprob,
Primar

REFERAT
privind aprobarea planului de mésuri pentru pregitirea profesionali a functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului

In vederea respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunititire continui a
abilitatilor si pregétirii profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
Hotardrii de Guvern nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionald a functionarilor publici, precum si avdnd in vedere prevederile Legii
nr.53(r1)/2003 Codul muncii, cu modificirile $i completdrile ulterioare, s-au elaborat
urmétoarele proiecte:

1. Planul de mésuri privind pregétirea profesionali a personalului

2. Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici/personalului
contractual

3. Planul de pregitire a noului angajat

Proiectul Planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici este
elaborat in formatul standard stabilit prin Ordinul nr. 13601/2008 pentru aprobarea
termenelor si a formatului standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul
anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor
publici. :

Proiectul Planului de mésuri cuprinde informatii care detaliaza planul de
perfectionare profesionald a funcfioparilor publici, precum si informatii privind
perfectionarea personalului care nu apar in formatul standard, cum ar fi directiile de actiune
in domeniul perfectiondrii profesionale, domeniile prioritare pentru care se va finanta cu
prioritate participarea la cursuri, responsabili si termene de realizare a misurilor cuprinse in
plan si indicatori de monitorizare a gradului de indeplinire a acestor misuri.

Conform prevederilor art.17 alin.3 gi art.18 alin.1 din hotarirea de guvern mai sus
mentionatd, dupd aprobarea de cétre conducerea autoriti{ii sau institutiei publice a mésurilor
privind pregitirea profesionald a functionarilor publici si a planului anual de perfectionare
profesionald, ordonatorii principali de credite au obligatia de a transmite Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici documentele mai sus mentionate.

Avand In vedere cele mentionate, vi adresim rugdmintea de a aproba proiectul
Planului de mdsuri privind pregitirea profesionals, Planul anual de perfectionare
profesionald si Planul de pregitire a noului angajat, anexate la prezenta.

Cu deosebita consideratie,
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PLANUL ANUAL DE PREGATIRE PROFESIONALA A PERSONALULUI

Peanul........................
I. Domenii de perfectionare | Art.14 alin.(1) lit.a) din Hotarirea Guvernului nr.1066/2008 pentru
profesionald aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor
publici
Functii publice | Nr. Functionari publici
I.1. identificate in rapoartele de evaluare
Domeniul 1 De conducere
De executie
specifice
Domeniul n _ De conducere
De executie
specifice
1.2. prioritare conform art.11 din Hotdrdrea Guvernului nr.1066/2008
Domeniul 1 De conducere
De executie
specifice
Domeniul n De conducere
De executie
specifice
II. Informatii privind avizul comisiei paritare/reprezentantii
angajatilor
I11. Informatii privind includerea de masuri de
perfectionare profesionald a functionarilor publici in
acordul colectiv
IV. Fonduri alocate IV.1. De la bugetul autorititii sau
institutiei publice:
IV.2. Alte surse:

V. Persoand(e) desemnati(e) pentru indeplinirea atributiilor prevazute la art.15 alin.(2) din Hotéarérea
Guvermmlui

nr.1066/2008

Institutia:

Nume, prenume si funciia:

Telefon:

| Adresi de e-mail:

VI Gradul de corelare dintre planificarea aprobatii, masurile efectiv implementare si rezultatele efectiv
obtinute conform art.21 alin.(1) lit.d) din Hotérdrea Guvernului nr.1066/2008

VII. Propunerile de imbunatétire a sistemului de formare profesionala a functionarilor publici la nivelul
autorititii sau institufiei publice conform art.21 alin.(1) lit.f) din Hotdrdrea Guvernului nr.1066/2008, daci
este cazul

Intocmit: Aprobat:
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Secretar
NE.ooooviisinnans
Citre,

Agentia Nationala a Functionarilor Publici Domnului Presedinte-Secretar de stat

Stimate domnule presedinte - secretar de stat

Referitor la adresa dumneavoastrai nr ......coocceeeceeiiciies i, privind planurile de
perfectionare profesionald ale functionarilor publici intocmite de autorititile si institufiile
publice, v comunicdm cd Formatul Standard al planului anual de perfectionare profesionala a
functionarilor publici din cadrul aparatului de lucru al primarului Primaria Municipiului
Bistrita, judetul Bistrita-Nasaud a fost transmis la adresa de e-mail
perfectionare@anfp.gov.ro, conform copiei atasate.

Cu deosebitd consideratie,
Primar,







