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1. sCop

Procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru stabilirea necesarului de
formare profesionala si responsabilitatile persoanelor implicate in cadrul Primariei
Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului de catre
toate compartimentele si este coordonata de personalul compartimentului resurse
umane.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea de Guvern nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici;

- Regulamentul de organizare si functionare;
- PS-01 — Controlul documentelor.

4. DEFINITII $SI ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.
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- Formare profesionala a functionarilor: Procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltarii de competente si abilitati determinate, in vederea imbunatatirii
calitatii activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de
putere publica.

- PO: procedura operationala.
- CRU: compartiment resurse umane.
- ANFP: Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Conform art.14.din HG nr.1066/2008, participarea la programele de formare
profesionala a functionarilor publici se finanteaza, dupa caz, din bugetul institutiei, din
sumele special prevazute in acest scop, sau din alte surse, de regula dupa cum urmeaza:
a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori Tn interesul institutiei in
domeniile care se regasesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la
evaluarea performantelor profesionale individuale si se regasesc in planul anual de
perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, precum si pentru cele rezultate din
nevoia de instruire ca urmare a intrarii in vigoare a unor modificari ale cadrului normativ
sau institutional, finantarea se asigura integral din bugetul institutiei;
b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului
public, cu acordul conducatorului institutiei, in domenii care se regasesc in fisa postului,
dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale
individuale si nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in
conditiile legii, finantarea se asigura din bugetul institutiei, in limita fondurilor
disponibile. Tn functie de resursele financiare disponibile si de gradul in care programul
de formare este in interesul institutiei, 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 institutiei, in alte domenii decat cele care se regasesc in fisa postului si
cele identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si care
nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii,
finantarea se asigura integral de catre functionarul public participant.
Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul conducatorului institutiei, se aproba pe baza cererii justificate a functionarului
public, cu evidentierea modului in care acesta considera ca dezvoltarea de abilitati si
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competente in domeniul in care doreste sa se formeze 1i va Tmbunatati activitatea
profesionala.

Functionarii publici beneficiaza pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare
profesionala de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Conform prevederilor Legii nr.53/2003—Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare,angajatorul persoana juridica care are mai mult de 20 de salariati, elaboreaza
anual si aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa
caz, a reprezentantilor salariatilor.

Planul de formare profesionala astfel elaborat devine anexa la contractul colectiv de
munca incheiat la nivel de Primarie.

5.2 Documente utilizate la nivel de activitate
- Adresa CRU transmisa catre compartimentele de specialitate din Primarie in
vederea stabilirii necesarului de formare.
- Nota CRU adresata conducerii Primariei in vederea aprobarii necesarului
de formare profesionala.
- Adresa transmisa de CRU catre ANFP.
- Format standard plan anual de formare profesionala a personalului.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.3.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane.
5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.4.Modul de lucru

5.4.1.Stabilirea necesarului de formare profesionala a functionarilor publici

Transmitere adresa de catre CRU catre compartimentele de specialitate, care au in
structura functionari publici, privind elaborarea rapoartelor cu privire la necesarul de
formare profesionala.

Pe baza necesarului de formare identificat in rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale anuale si/sau rezultat ca urmare a modificarilor legislative,
personalul de conducere care are in subordine functionari publici elaboreaza raportul
privind necesarul de formare profesionala si il transmite catre CRU.

Centralizare de catre CRU a rapoartelor primite si intocmirea proiectului planului de
formare profesionala a functionarilor publici.
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Tntocmire proiect plan anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici si
supunerea acestuia spre avizare.

Tnaintare proiect plan de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor
publici catre Compartimentul financiar-contabilitate n vederea avizarii si catre
conducererea Primariei in vederea aprobarii, impreuna cu proiectul planului anual de
perfectionare profesionala a functionarilor publici pentru perioada urmatoare si
fondurile necesar a fi alocate de la bugetul institutiei.

Transmiterea documentelor aprobate de conducerea Primariei catre ANFP,pana la
data de 31 martie a fiecarui an.

n limita fondurilor disponibile, cele 2 documente pot fi actualizate de citre CRU, cu
justificarea modificarilor efectuate si precizarea, in cazul in care este prevazuta o
crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare si vor fi transmise Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici in luna august a fiecarui an.

Intocmirea de catre CRU a raportului anual privind formarea profesionald a
functionarilor publici,la incheierea exercitiului bugetar.

Datele cuprinse in raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor
publici referitoare la gradul de corelare dintre planificarea aprobata, masurile efectiv
implementate si rezultatele obtinute, precum si cele referitoare la propunerile de
imbunatatire a sistemului de formare profesionala a functionarilor publici vor fi
transmise catre ANFP, concomitent cu masurile privind pregatirea profesionald a
functionarilor publici, planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate de
la bugetul institutiei in scopul instruirii personalului propriu pentru anul urmator.

5.4.2.Stabilirea necesarului de formare profesionala pentru personalul contractual

Transmitere adresa CRU catre compartimentele de specialitate privind elaborarea
raportului privind necesarul de formare profesionala a personalului contractual.

Pe baza necesarului de formare identificat in rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale anuale si/sau rezultat ca urmare a modificarilor legislative,
functionarii publici de conducere elaboreaza raportul privind necesarul de formare
profesionala.

Centralizare de catre CRU a rapoartelor primite si intocmirea proiectului planului de
formare profesionala a personalului contractual.

Tntocmire proiect plan de formare profesionald a personalului contractual si
supunerea acestuia spre consultare sindicatului sau, dupa caz, reprezentantilor
salariatilor.

fnaintare, dupd consultarea cu sindicatului sau, dupd caz, cu reprezentantii
salariatilor, a proiectului planului de formare profesionala catre avizare Compartimentul
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financiar-contabilitate si catre conducererea Primariei in vederea aprobarii, impreuna cu
fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primariei.

Tnaintare plan de formare profesionald aprobat Primar in vederea anexdrii la
contractul colectivde munca.

5.5.ldentificarea riscurilor
-nesolicitarea de la compartimente a necesarului de formare profesionala;
-intocmirea eronata a planului de formare profesionala;
-neaprobarea documentelor de conducerea Primariei;
-neverificarea existentei fondurilor financiare;
-netransmiterea catre ANFP a tuturor documentelor.

6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMAR
Aproba planul anual de formare profesionala a personalului.
6.2.COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Transmite compartimentelor de specialitate adrese pentru identificarea necesarului de
formare profesionala a personalului.
Centralizeaza datele primite.
intocmeste proiectul planului anual de formare profesionald a personalului si-l supune
aprobarii conducerii Primariei.
Tntocmeste raportului anual privind formarea profesionald a functionarilor publici,la
incheierea exercitiului bugetar.
Transmite documentele aprobate de conducerea Primariei, catre ANFP.
6.3.Compartimentul financiar-contabilitate
Avizeaza planului anual de formare profesionala a personalului.
6.4.Compartimentele de specialitate
Transmit propuneri pentru intocmirea planului anual de formare profesionala a
personalului.
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