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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

COMUNA BERCHISESTL
PRIMAR

DISPOZITIE

pentru aprobarea Planului de formare si perfectionare profesionaldi a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Berchigsesti, judeful Suceava, in anul 2025

Violeta Zenovia Taran — primar al comunei Berchigesti, judetul Succava;
Tinand cont de prevederile:

- art.192, art.193 si art.194 din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- art.458 si art.459 coroborate cu art.14 alin.(1) din anexa nr.6 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

- art.5 si art.14 si art.17 alin.(3) din Hotlirirea de Guvern nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionali a funcfionarilor publici;

- Ordinului comun MDLPA si ANFP nr.233 din 21 martie 2022 pentru aprobarea continutului si
instructiunilor de elaborare a planului de perfectionare profesionali a functionarilor publici, precum si a
modalitiitii de comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la
perfectionarea profesionali a functionarilor publici;

N Ordinului comun MDLPA si ANFP nr.234 din 21 martie 2022 pentru stabilirea domeniilor prioritare
de formare si perfectionare profesionali si a tematicii specifice programelor de formare si perfectionare
profesionali a functionarilor publici;

- art.2 din Ordiul presedintelui ANFP nr.13601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatului standard
de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare profesionali a fondurilor
alocate in scopul instruirii functionarilor publici;

- Ordinului presedintelui ANFP nr.762/2015 pentru stabilirea domenilor prioritare de formare
profesionald pentru administratie publici;

Luind in considerare referatul compartimentului de specialitate, inregistrat cu nr.16 din 8.01.2025 prin -
care se propune emiterea actului administrativ pentru aprobarea Planului de perfectionare profesionala al
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Berchigesti in anul 2025;

In temeiul dispozitiilor art.155 alin,(1) lit’¢”,art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completirile ulterioare;

DISPUN:

Art.1. Se aproba Procedura privind formarea si perfectionarea profesionala a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Berchisesti, judetul Suceava, conform Anexelor 1-4 care
fac parte integranta din prezenta Dispozitie.

Art.2. Se aprobi planul de formare si perfectionare profesionali a personalului conform anexei nr.S.

Art.3 Participarea la cursurile de formare, perfectionare si specializare profesionala se va face in limita
sumelor alocate pe anul 2025 din bugetul local al comunei Berchisesti, judetul Suceava.

Art.4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Berchisesti.

Art.5. Secretarul general al comunei va transmite prezenta dispozific persoanelor interesate,
autorititilor si institutiilor publice interesate, precum si Institutiei Prefectului - Judeful Suceava in vederea
exercitirii controlului de legalitate.

Primar,
Violeta Zenovia Taran Contrasemneaza,
/ Secretarul general al comunei
’ M Stefan Iulia ilariu

Berchisesti
Nr.11 din 20.01.2025
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ANEXA
la Dispozitia nr.11/20.01.2025

PROCEDURA

privind formarea profesionali a personalului din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Berchigegti

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

ART. 1 Prezenta procedura descrie modul de organizare si desfisurare a procesului de formare profesionala
continuid a personalului, in vederea aprofundirii §i actualizirii cunostintelor, dezvoltirii competentelor,
aptitudinilor si abilititilor necesare pentru realizarea eficienti a atributiilor.

ART.2
Q) Institutia, prin persoana desemnati prin decizia conducitorului institutiei, din compartimentul Resurse
Umane, asigurd gestionarea procesului de formare profesionald a personalului, instruirea de specialitate i
monitorizarea formarii profesionale.

) Conducitorul institutiei desemneazid un functionar public din compartimentul resurse umane,
responsabil cu formarea profesionala a personalului.

CAPITOLUL 2
Organizarea si derularea procesului de formare profesionali

ART3

Caracterul continuu si planificat al procesului de formare profesionala a salariatilor din cadrul institutiei se
asigura prin aplicarea urmitoarelor etape:

a. identificarea necesarului de formare profesionald;

b. planificarea procesului de formare profesionala prin elaborarea planului anual de formare profesionala;
o implementarea planului de formare profesionald;

d. evaluarea programelor de formare si a impactului asupra activitatii personalului.

ART.A4

¢)) Identificarea necesarului de formare profesionala a personalului institutiei se realizeaza anual, de citre:
a. sefii de servicii/birouri/compartimente, pentru personalul din subordine;

b. directorul/directorii de directii pentru sefii de servicii/birouri/compartimente din subordine;

c. conducitorul institutiei pentru directori.

(2) Functionarii publici de conducere elaboreazi un raport privind necesarul de formare profesionald a
personalului  din  subordine, cu evidentierea  domeniilor  considerate  prioritare  pentru
serviciu/birou/compartiment, precum si a criteriilor care stau la baza identificarii prioritatilor.

(3) Domeniile in care este necesara formarea profesional a personalului se consemneaza in raportul de evaluare
a performantelor profesionale individuale si se completeazd cu necesarul de formare profesionald rezultat din
modificarile legislative, in domeniile de competente ale angajatului precum si din eventualele modificiri
substantiale ale atributiilor previzute in fisa postului.

ART.S

N Planificarea procesului de formare profesionala a personalului se realizeazi astfel: responsabilul cu
formarea profesionali centralizeaza necesarul de instruire pe domenii, rapoartele privind necesarul de formare
de la art. 4, lit a, b; intocmeste proiectul planului §i realizeaza estimarea cheltuielilor necesare; estimarea
sumelor necesare se realizeaza prin cercetarea piefei de profil, pe internet, pe S.E.A.P., prin cereri de oferta etc..
) Documentele intocmite de responsabilul de formare profesionald se supun aprobdrii conducerii
institutiei.

3) Institutia aproba planul anual de formare profesionald a personalului §i realizeazi demersurile necesare
pentru includerea cheltuielilor respective in buget.

@ In limita fondurilor alocate in bugetul institutiei pentru formare profesionald, planul anual de formare
profesionalé poate fi reanalizat si modificat la orice rectificare bugetard, cu justificarea modificarilor efectuate
§i precizarea, in cazul in care este prevazuti o crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare.

ART. 6
(1) Procesul de formare profesionala poate fi realizat prin diverse forme:
a. Programe de formare specializatd sau programe de perfectionare efectuate in afara institutiei, derulate

cu furnizori de formare, finalizate cu certificat de absolvire, respectiv diploma de participare;
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b. Programe de formare organizate §i desfasurate in cadrul institutiei:

bl. initierea de baza a persoanelor nou angajate, cu exceptia functionarilor publici debutanti - participarea se
atesta prin adeverintd eliberata de institutic;

b2. instruiri interne — participarea se atesta prin adeverin{a eliberata de institutie.

b3. sesiuni de instruire pe domenii de specialitate — participarea se atesta prin adeverinta eliberata de furnizorul
de formare.

c. Stagii practice in cadrul autoritatilor i institutiilor publice din tara sau din striinatate — participarea se atesta
prin adeverinta de participare eliberata de autoritatea sau institutia publica unde s-a desfasurat stagiul;

d. conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare, din tard sau din striinitate —
participarea se atesta prin certificat de participare eliberat de autoritatea ori instituia organizatoare;

e. programe de formare organizate §i desfisurate in cadrul implementdrii de proiecte cu finantare externi -
atestarea participdrii se face prin certificat de absolvire/diploma de participare eliberat de organizator.

f. alte forme de pregatire profesionala previzute de lege - atestarea participirii se face in conditiile legii.

2. Nu constituie forme de formare profesionala i nu pot fi finantate din bugetul institutiei studiile universitare

(licenta, masterat, doctorat).

ART. 7

Certificatul de absolvire/ diploma de participare sau adeverinta trebuie s contind cel putin urmitoarele
elemente:

a. insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet, si alte elemente oficiale de identificare;
b. denumirea documentului, seria i numarul (in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare la emitent)
si data eliberdrii documentului;

c: denumirea completa a programului, tipul programului, durata si perioada de derulare;

d. datele de identificare ale persoanei pentru care se atesti absolvirea / participarea §i semnatura primirii
documentului de catre aceasta sau imputernicitul acesteia;

e. certificarea furnizorului de formare/ organizatorului/ institutiei unde s-a organizat practica, prin

semnétura conducitorului sau reprezentantului legal al acestuia.

ART.8

Finantarea programelor de formare profesionala a personalului se realizeaza astfel:

a. Pentru programele de formare urmate la initiativa sau in interesul institutiei, in domeniile din fisa
postului, identificate la evaluarea performantelor profesionale si incluse in planul anual de perfectionare,
precum si cele rezultate din modificari ale cadrului normativ sau institutional — integral, din bugetul institutiei.
b. Pentru programele de formare urmate la initiativa angajatului, cu acordul conducitorului institutiei, in
domeniile din fisa postului, neidentificate la evaluarea performantelor profesionale si care nu se regasesc nici
in planul de perfectionare — in functie de resursele financiare disponibile angajatului i se poate solicita
suportarea unei pérti de pana la 50% din taxa de participare.

c. Pentru programele urmate la initiativa angajatului, cu acordul conducatorului institutiei, in domeniile
care nu se regisesc in fisa postului, nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale
si nu se regasesc nici in planul anual de perfectionare — integral, de ctre acesta.

ART.9

(1) Implementarea planului anual de formare profesionald a personalului se realizeaza de cétre institutie.

(2) Initierea de bazi a persoanelor nou angajate, cu exceptia functionarilor publici debutanti, se realizeazi pe o
perioadi de 3 luni, prin indrumare si coordonare de citre un mentor, propus de geful compartimentului in care
isi desfasoara activitatea si se finalizeaza cu un test de verificare a cunostintelor si eliberarea unei adeverinte de
participare emisa de institufie.

(3) Instruirile interne se organizeazA trimestrial / semestrial, dupa caz, pe baza de proces verbal de instruire si
pot avea ca tematica modificérile legislative aparute in intervalul dintre instruiri,

(4) Pentru programele de formare profesionald organizate la inifiativa institutiei cu furnizori de formare,
institutia achizifioneazi serviciile de formare profesionald, conform normelor interne de achizitie a serviciilor
de formare profesional3, cu respectarea legislatiei achizitiilor publice.

ART. 10

(1) Participarea la programele de formare profesionala urmate la initiativa functionarului public se face pe baza
cererii justificate (detalierea utilitatii si a caracteristicilor programului) avizatd de catre geful direct gi aprobata
catre conducitorul institutiei.

(2) in cazul in care personalul contractual este cel care are initiativa participdrii la o forma de pregtire
profesional, cu scoatere din activitate, conducerea instituiei va analiza solicitarea §i va decide cu privire la
cererea formulati, condiiile in care va permite angajatului participarea la forma de pregatire profesionald,
inclusiv daci va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de acesta, in termen de 15 zile de la primirea
solicitarii.
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ART. 11

(1) Evaluarea impactului formelor de perfectionare profesionala asupra activitatii angajatului se efectueazi de
cétre directori/sefi servicii/compartimente, la evaluarea performantelor profesionale individuale.

(2) Evaluarea formelor de perfectionare profesionald a furnizorilor, a structurii programelor si a satisfactiei
participantilor se realizeazi pe baza de chestionare de evaluare distribuite participantilor la programele de
formare de responsabilul cu formarea profesionald (Anexa 3).

(3) Concluziile evaludrii, se refera la:

a. corectitudinea identificarii necesitatilor de formare profesionald §i a stabilirii obiectivelor, a selectirii
formelor de perfectionare §i a furnizorilor de formare;

b. calitatea serviciilor oferite de furnizorul de formare;

¢. impactul instruirii asupra rezultatelor activitatii angajatului si eficientei utilizarii fondurilor privind formarea
profesionala.

ART. 12

(1) Angajatii care urmeaza programe de formare finantate din bugetul institutiei vor face dovada finalizirii
programului prin depunerea la compartimentul resurse umane a certificatului/diplomei/adeverintei obtinute in
urma programului de formare, in termen de cel mult 10 zile de la finalizarea acestuia.

(2) In cazul in care durata cumulata, intr-un an, a programelor de formare, finantate din bugetul institutiei, este
mai mare de 90 de zile, pentru functionarii publici §i 60 de zile pentru personalul contractual, functionarii
publici/personalul contractual sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publici intre 2
$i 5 ani / in cadrul institutiei cel putin 3 ani de la terminarea programelor, proportional cu numirul de zile
efective de formare.

(3) Angajamentul se incheie pana cel tarziu la data inceperii cursului care excede durata cumulata previzuti la
alin. (2) si se introduce in dosarul personal al functionarului public si constituie act aditional la contractul de
munca pentru personalul contractual.

(4) Angajatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare, precum si drepturile
salariale primite in aceastd perioada daca raportul de serviciu inceteazi inainte de implinirea termenului de la
alin. (2), in urmatoarele cazuri: prin acordul partilor, consemnat in scris, prin destituire din functia publica, prin
demisie, ca urmare a condamndrii printr-o hotirare judecatoreasci definitiva pentru sdvarsirea unei infractiuni
contra umanititii, statului sau contra autoritifii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, ca urmare a
interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masuri de siguranta ori ca masuré de siguranta ori ca pedeapsa
complementari de la data riménerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

(5) Contravaloarea cheltuielilor de restituit, efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite
pe perioada perfectiondrii, se calculeazi proportional cu perioada rimasa pand la implinirea termenului prevazut
la anin. (2).

(6) Angajatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare, precum §i drepturile
salariale primite in aceasti perioad3, pentru anul in curs, in cazul obtinerii calificativului ,,nesatisficitor” la
evaluarea performantelor profesionale, nu a absolvit programul de formare din vina lui sau nu a depus in
termenul prevazut la alin. (1) dovada participarii/absolvirii.

CAPITOLUL 3
Drepturile si obligatiile specifice ale institutiei si ale personalului

ART. 13

in relatia cu angajaii participanti la programele de formare, institutia are urmatoarele drepturi si obligatii:

a. Si solicite §i sa primeasca informatiile necesare analizarii necesitatii §i oportunitdtii aprobdrii i
finantérii participarii la programele de formare.

b. Sa aprobe sau si refuze, in mod justificat, participarea la programe de formare si finantarea cheltuielilor
de participare.

c. Sé solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de formare, daci angajatul
participant nu face dovada finalizarii programului din culpa sa,

d. Sé planifice si sd asigure participarea functionarilor publici/angajatilor contractuali la programele de
formare conform planificirii.

e. Sa asigure formarea functionarilor publici/angajatilor contractuali in mod echitabil, prioritar, in
conformitate cu obiectivele si activitatile din figa postului, dar §i cu luarea in considerare a opiniilor exprimate
de functionarul public la evaluarea performantelor profesionale individuale.

f. Sa aduca la cunostinta angajatilor informatiile relevante privind formarea profesionald individuala

ART.14

(1) Angajatii participanti la programele de formare au urmatoarele drepturi si obligatii: )

a. S fie consultati in stabilirea domeniilor programelor de formare profesionali la care vor participa §i s
li se asigure dreptul la contestarea deciziilor care se iau in acest sens.
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b. Sé li se aduca la cunogtinta informatiile relevante privind formarea profesionala individuala si conditiile
de desfasurare a programelor de formare la care vor participa.

C. Si sesizeze institutiei neregulile i abaterile constatate in ceea ce priveste obligatiile furnizorului de
formare.

d. S& restituic sumele cheltuite de institutie cu participarea la programele de formare, daca nu isi
indeplinesc obligatiile asumate.

e. Sa utilizeze in activitatea curentd cunostintele, competentele, si abilitatile dobandite si sa asigure
transferul de cunostinte.

(2) Persoanele care participa la programe de formare in calitate de formator sau persoane — resursi, se considera
a desfasura activititi compatibile cu exercitarea functiei publice, daca sunt indeplinite cumulativ urmatoarele
conditii:

a. activitatea in domeniul formarii profesionale se realizeaza in indeplinirea atributiilor institutiei cu care
functionarul public are raporturi de serviciu, conform dispozitiei conducitorului institutiei sau dupa caz, se
realizeaza in afara programului de lucru al functionarului public.

b. activitatea in domeniul formarii profesionale se realizeaza cu respectarea regimului conflictelor de
interese §i fara a afecta interesele sau exercitarea competentelor institutiei.
c. Persoanele in cauza fac dovada detinerii calificarii necesare pentru a desfagura activitate in calitate de

personal specializat in domeniul de formare.

ART. 15

(1) La incheierea exercitiului bugetar, institutia intocmeste raportul anual privind formarea profesionali a
personalului, cu evidentierea a minim urmitoarelor elemente:

a. Numarul functionarilor publici din cadrul institutiei care au participat la programe de formare, pe
categorii;

b. Tipurile de formare profesionald de care a beneficiat personalul din cadru institutiei (stagii de practica,
conferinte, seminarii, initiere, specializare, perfectionare, calificare);

c. Furnizorii de programe de formare profesional i modalitatea de realizare a formérii profesionale;

d. Gradul de corelare dintre planificarea aprobati, misurile efectiv implementate i rezultatele obtinute;
e. Actualizirile efectuate, daci este cazul;

f. Propuneri de imbunititire a sistemului de formare profesionala.

(2) Datele si informatiile privind formarea profesionala a personalului se transmit A.N.F.P. pentru anul anterior,
conform formatului standard din anexa la Ordinul nr. 234/2022 a presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.
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