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1. SCOPUL

1.1. Prezenta procedurd prezintd modul de organizare si desfisurare a procesului de formare
profesionald continud a functionarilor publici din cadrul Primariei municipiului Suceava si al
serviciilor publice de interes local, fard personalitate juridica, aflate sub autoritatea Consiliului Local
al municipiului Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplic in cadrul Primariei municipiului Suceava si al serviciilor publice de
interes local, fird personalitate juridica, aflate sub autoritatea Consiliului Local al muncipiului
Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd,;), cu modificarile

si completdrile ulterioare;

3.2. H.G.R. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.3. H.G.R. nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.4. Ordinul Presedintelui ANFP nr.13601/2008 pentru aprobarea termenelor si a
formatului standard de transmitere a datelor privind planul anual de perfectionare profesionala si
fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici;

3.5. H.G.R. nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1 Definitii ale termenilor

4.1.1. Formarea profesionalad a functionarilor publici — procesul de instruire de tip formare
continud, destinat dezvoltarii de competente si abilitati determinate, in vederea imbunatatirii calitatii
activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de putere publica.

4.1.2. Perfectionare — formarea profesionald a functionarilor publici destinati dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare cresterii calititii rezultatelor obtinute in exercitarea unor
atributii determinate, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durati de timp relativ restransa, de
reguld pe bazd de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesititii de formare, si tratind o tematica
unitard, subsecventd unui domeniu de activitate specific.

4.1.3. Persoana care contrasemneaza — superiorul ierarhic al sefului structurii.

4.1.4. Structura — directie generala, directie, serviciu, birou sau compartiment.

4.1.4. Priméria municipiului Suceava — structura functionald cu activitate permanenta formata
din primar, viceprimari, secretarul municipiului si aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Suceava, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local al municipiului Suceava si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii.

4.2 Abrevieri ale termenilor

4.2.1. ANFP — Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

4.2.2. PMS - Primédria municipiului Suceava si serviciile publice de interes local, fira
personalitate juridicd, aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Suceava.
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3. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE

5.1. Generalitati

5.1.1. In conformitate cu prevederile art.50 din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificrile si completarile ulterioare, functionarii publici au
dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionala.

5.1.2. Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a functionarilor publici sunt:
eficientd, eficacitate, coerenta, egalitate de tratament, liberul acces la servicii de formare, planificarea
si transparenta.

5.1.3. Obiectivele privind formarea profesionala a functionarilor publici sunt:

1. Asigurarea imbunatatirii calitatii serviciilor oferite de functionarii publici;

2. Asigurarea faptului ca functionarii publici isi pot indeplini responsabilititile prin utilizarea
la cel mai inalt nivel a cunostintelor si abilitatilor pe care le poseda, astfel incat si se atinga nivelul de
excelenta in termeni de calitate, eficient3 si acuratete a serviciilor furnizate;

3. Identificarea programelor de formare necesare pentru dezvoltarea abilitatilor si
competentelor functionarilor publici.

5.1.4. Caracterul continuu si planificat al procesului de formare profesionald a functionarilor
publici se asigura prin:
- identificarea necesarului de formare profesionali;
- planificarea procesului de formare profesionali;
- implementarea planului de formare profesionali;
- evaluarea programelor de formare profesionala si a rezultatelor obtinute.

5.1.5. Domeniile prioritare in care se organizeazd programe de formare profesionald pentru
functionarii publici se stabilesc avand la bazd Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici / Rapoartele privind necesarul de formare profesionald a
functionarilor publici intocmite la nivelul structurilor pentru participarea functionarilor publici la
cursurile de perfectionare profesionald intocmite de catre sefii structurilor cu ocazia evaludrii
performantelor profesionale individuale.

5.1.6. Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

5.1.6.1. Programe de formare profesionald, organizate si desfasurate de catre furnizorii de
formare profesionala, finalizate cu certificat de absolvire / diplomi de absolvire, etc.

5.1.6.2. Programe de formare profesionald, organizate si desfasurate in cadrul PMS sub
urmatoarele forme:

- initierea de bazd a persoanelor nou angajate;

- instruiri interne — se organizeazi ori de céte ori este cazul, pe bazi de Proces verbal de
instruire — Anexa nr.1, si pot avea ca tematicd modificari legislative in domeniile de competenta ale
functionarilor publici, modificari relevante ale fisei postului, etc;

- specializare la locul de muncd, organizata in scopul dezvoltarii de competente si aptitudini
specifice prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu caracter
curent sau cele prevazute in mod expres in fisa postului;

- participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare

din tard sau din stréinatate, in domeniile care se regasesc in fisa postului.
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Atestarea participarii la aceste programe se face pe bazi de adeverinta / diploma / certificat de
participare, etc. eliberat de autoritatea ori institutia organizatoare.

5.1.6.3. Programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementirii de proiecte cu
finantare externa, finalizate printr-un certificat de participare eliberat de organizator.

5.1.6.4. Alte forme de pregatire profesionala previzute de lege.

5.1.7. Documentele justificative de participare/absolvire prezentate de citre beneficiarii de
programe de perfectionare, in vederea depunerii acestora la dosarul profesional, trebuie si contina
elementele obligatorii previzute de art.9 alin.(6) din Hotirarea Guvernului nr.1066/2008 pentru
aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor publici, si anume:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigli, antet si alte elemente oficiale de
identificare;

b) denumirea documentului;

¢) seria §i numérul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare la

emitent;

d) denumirea completa a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea, tipul

programului, durata §i perioada de derulare a acestuia;

e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

f) data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorului de formare si semnitura conducitorului sau

reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semnétura a primirii documentului de citre persoana pentru care se atest

absolvirea sau participarea ori de citre imputernicitul acesteia.

5.1.8. Participarea la programele de formare profesionala se finanteazi, dupa caz, din bugetul
PMS, din sumele special prevazute in acest scop sau din alte surse, de reguli dupa cum urmeaza:

a) din bugetul PMS pentru programele de formare urmate din initiativa ori in interesul
institutiei, in domeniile care se regésesc in fisa postului si sunt previzute in planul anual de formare
profesionald, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire, ca urmare a intrarii in vigoare a
unor modificari ale cadrului normativ sau institutional;

b) din bugetul PMS, in proportie de pana la 50%, in limita fondurilor disponibile, pentru
programele de formare urmate din inifiativa functionarului public, cu acordul Primarului, in
domeniile care se regasesc in fisa postului, dar nu au fost previzute in planul anual de formare
profesionala;

¢) de catre functionarul public pentru programele de formare urmate din initiativa
functionarului public, cu acordul Primarului, in alte domenii decét cele previzute in fisa postului si in
planul anual de formare profesionala.

5.1.9. Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul Primarului, se aprobd pe baza cererii justificate a functionarului public, cu evidentierea
modului in care acesta considera ca dezvoltarea de abilitafi si competente in domeniul in care doreste
sa se formeze 1i va imbunitati activitatea profesionali.

S.1.10. Pe perioada in care urmeaza programe de formare sau perfectionare profesionals,
functionarii publici beneficiaza de toate drepturile salariale cuvenite in conditiile legii.

PS 08 Exemplar original



PRIMARIA Z
PROCEDURA DE SISTEM Ed.I Nr.exemplare: 1
SUCEAVA
Cod: PS-08 —

Revizia 0 Nr.exemplare:0

Comisia de FORMAREA PROFESIONALA A Pagina
ARG FUNCTIONARILOR PUBLICI fdnsl
Exemplar nr.1

S.1.11. Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionals, a ciror durata
este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in fara sau in striinatate, finantate din
bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia
publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare
profesionald, dacé pentru programul respectiv nu este previzuti o alta perioada.

5.1.12. Gestionarea procesului de formare profesionala (angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor privind cursurile de perfectionare profesionald) revine Serviciului resurse umane care
monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici.

5.1.13. Functionarul public din cadrul Serviciului resurse umane care are stabilite in fisa
postului atributii individuale distincte in domeniul monitorizarii indeplinirii masurilor privind
formare profesionala a functionarilor publici, are urmatoarele responsabilititi:

a) raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oriciror
altor masuri privind perfectionarea profesionalad a functionarilor publici din cadrul PMS, le supune
aprobdrii Primarului §i asigura transmiterea acestora citre ANFP;

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

¢) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din cadrul PMS si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor planificate;

d) intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a personalului din cadrul PMS.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor de intrare

- Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici;

- Rapoartele privind necesarul de formare profesionala a personalului din subordine;

- Informatiile referitoare la fondurile aprobate pentru formarea profesionald a functionarilor
publici;

- Avizul consultativ al Comisiei paritare;

- Referat de necesitate insotit de oferta de curs / program, etc.;

- Facturile emise de organizatorul cursului;

- Diplome / certificate de absolvire a cursului / participare la curs / seminar, etc.

5.2.2. Lista documentelor de iesire

- Nota internd a Serviciului resurse umane transmisa sefilor structurilor PMS in vederea
efectudrii evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
subordine si intocmirea Raportului privind necesarul de formare profesionala a personalului;

- Nota internd a Serviciului resurse umane transmisd Comisiei paritare in vederea avizirii
necesarului de formare profesionald si a planului de masuri privind perfectionarea functionarilor
publici;

- Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;

- Planul de masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

- Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici, masurile privind
perfectionarea profesionala a functionarilor publici si fondurile alocate de la bugetul local, actualizate
in luna august, cand este cazul;
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- Raportul anual privind formarea profesionala a personalului din cadrul PMS;
- Formatul standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de
perfectionare profesional si fondurile aprobate in scopul instruirii functionarilor publici.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile, birou, echipamente.
5.3.2. Resurse umane: personalul din cadrul PMS.

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Serviciul resurse umane transmite sefilor structurilor Nota internd — Anexa nr.2 prin
care solicitd, pand in data de 01 februarie a fiecirui an, rezultatele evaluirii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine, pentru perioada 01.01 — 31.12 a
anului anterior, precum si un raport privind necesarul de formare profesionald identificat pentru anul
in curs.

5.4.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale se desfisoara in perioada 01.01 —
31.01 a fiecérui an.

5.4.3. Sefii structurilor elaboreazd Raportul privind necesarul de formare profesionald a
personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor
ce stau la baza identificarii prioritatilor — Anexa nr.3, pe baza necesarului de formare identificat in
Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale pentru personalul din
subordine — Anexa nr.4 si/sau rezultat ca urmare a modificirilor legislative si il transmite Serviciului
resurse umane.

5.4.4. Serviciul resurse umane centralizeazd rapoartele primite si intocmeste proiectul
Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici pana in data de 20.02 a fiec#rui
an.

5.4.5. Dupd aprobarea bugetului, in scopul incadririi in acesta, Serviciul resurse umane
ajusteaza proiectul Planului anual de perfectionare profesionald stabilind, impreuni cu sefii
structurilor, prioritdtile in ceea ce priveste programele de perfectionare care vor fi incluse in plan,
precum si functionarii publici din subordine care vor urma aceste programe.

5.4.6. Serviciul resurse umane supune proiectul Planului anual de perfectionare profesionali a
functionarilor publici si Planul de masuri privind perfectionarea profesionali a functionarilor publici
spre avizare comisiei paritare Anexa nr.4.

5.4.7. Serviciul resurse umane inainteazi, pana in data de 25.02 a fiecirui an, spre aprobare
Primarului:

- Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici — Anexa nr.5;
- Planul de mésuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
- fondurile necesare a fi alocate de la bugetul propriu in scopul instruirii.
5.4.8. Serviciul resurse umane transmite citre ANFP, pand in data de 01.03 a fiecirui an,
pentru anul in curs, urmatoarele documente:
- Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
- masurile privind imbunititirea sistemului de formare profesionala a functionarilor
publici;
- fondurile aprobate de la bugetul propriu in scopul instruirii.

5.4.9. In limita fondurilor disponibile, in luna august a fiecarui an, Serviciul resurse umane

actualizeazd Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici, masurile privind
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perfectionarea profesionald a functionarilor publici si fondurile necesare de la bugetul propriu in
scopul instruirii cu justificarea modificarilor efectuate si precizarea, in cazul in care este previzuti o
crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare si le supune aprobarii Primarului. Documentele
astfel modificate, completate si aprobate, se transmit la ANFP.

5.4.10. Participarea la cursuri se va face astfel incat sa se asigure continuitatea serviciului, in
sensul ¢, in cadrul structurii din care face parte persoana propusa si participe la un curs, si existe
persoane care vor prelua sarcinile de serviciu pe perioada absentei acesteia.

5.4.11. Propunerea de participare la curs se va formula de seful structurii sau, dupa caz, cand
nu exista un sef ierarhic altul dect Primarul, de citre functionarul public interesat, printr-un referat
de necesitate 1n care se vor mentiona urmitoarele:

- numele si prenumele beneficiarului cursului, functia, structura;

- tema cursului;

- organizatorul cursului;

- perioada de desfasurare;

- locatia;

- precizarea contravalorii cheltuielilor aferente participarii la curs;
- persoana care il va inlocui pe perioada desfasurarii cursului.

5.4.12. Referatul de necesitate insotit de oferta de curs / program, etc. va fi transmis
Serviciului resurse umane spre avizare. in situatia in care propunerea de instruire este prevazutd in
Planul anual de perfectionare profesionali a functionarilor publici si respects conditiile impuse prin
Plan de masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici pentru anul in curs,
Serviciul resurse umane va inainta referatul de necesitate Primarului spre aprobare.

5.4.13. Functionarul public care a participat la un curs de formare/perfectionare profesionala
are obligatia de a prezenta Serviciului resurse umane documentele justificative care atesti
participarea sa la curs, in termen de 5 zile lucritoare de la intrarea in posesia acestora, i anume:

- diploma / certificat de absolvire a cursului / certificat de participare la curs/
seminar, etc., in copie si original;
- facturile emise de organizatorul cursului.

5.4.14. Functionarul public care a participat la un curs de formare/perfectionare profesionald
va expune tematicile abordate in cadrul cursului in fata colectivului din care face parte, in vederea
comunicérii informatiilor dobandite in cadrul programului de instruire, precum si a generdrii unor
discufii interactive, moderate de citre seful structurii, actiune ce se va finaliza prin intocmirea unui
Proces verbal — Anexa nr.6.

5.4.15. Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor privind cursurile de perfectionare
profesionala revin Serviciului resurse umane care monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea
profesionald a functionarilor publici.

5.4.16. Serviciul resurse umane inainteazi Directiei buget, contabilitate si fiscalitate —
Serviciul financiar contabilitate, in vederea ordonantarii la platdi a cheltuielilor de formare
profesionala, urmitoarele documente:

- factura emisa de organizatorul cursului cu mentiunea Serviciului resurse
umane “Bun de platd“, numele si prenumele celui care face inscrisul si
semnatura acestuia;

- diploma / certificatul de absolvire a cursului / participare la curs / seminar,
etc., in fotocopie certificatd “Conform cu originalul”.
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6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

6.1. Primarul aprobai:

6.1.1 Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici.

6.1.2. Planul de mésuri privind perfectionarea profesionali a functionarilor publici.

6.1.3. Fondurile alocate de la bugetul propriu in scopul instruirii personalului.

6.1.4. Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici, masurile privind
perfectionarea profesionald a functionarilor publici si fondurile necesare de la bugetul
propriu, actualizate in luna august a fiecirui an, cand este cazul.

6.1.5. Referatul cu propunerea de participare la cursuri a functionarilor publici.

6.2. Seful structurii:

6.2.1. Intocmeste Rapoartul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici din subordine.

6.2.2. Intocmeste Raportul privind necesarul de formare profesionalid a functionarii publici
din subordine.

6.2.3. Inainteaz rapoartele de la pct.6.2.1. si 6.2.2. Serviciului resurse umane.

6.2.4. Intocmeste referatul de necesitate si asigurd conditiile necesare pentru participarea la
cursuri a personalului din subordine conform planului aprobat, prin delegarea de atributii ale
participantului la curs citre persoana care il va inlocui.

6.2.5. Respectd Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici si masurile
privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici dispuse de citre Primar.

6.3. Persoana care contrasemneazi:

6.3.1. Verifica si avizeazad Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici, pct.6.2.1. si Raportul privind necesarul de formare profesionald a
functionarii publici, pct.6.2.2.

6.4. Serviciul resurse umane:

6.4.1. Transmite sefilor structurilor Nota internd privind efectuarea evaludrii anuale a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine si intocmirea
Raportului privind necesarul de formare profesionali a personalului.

6.4.2. Primeste de la sefii structurilor rapoartele de la pct.6.2.1. si 6.2.2.

6.4.3. Intocmeste proiectul Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici, a Planului de mésuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici si
fundamenteaza sumele necesare a fi previzute in bugetul anual propriu pentru implementarea
acestora.

6.4.4. Dupa aprobarea bugetului, in scopul incadrarii in acesta, ajusteazi proiectul Planului de
perfectionare profesionald stabilind, impreund cu sefii structurilor, priorititile in ceea ce priveste
programele de perfectionare care vor fi incluse in plan, precum si functionarii publici din subordine
care vor urma aceste programe.

6.4.5. Supune consultarii Comisiei paritare in vederea avizirii, proiectul Planului anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici si Planul de masuri privind perfectionarea
profesionald a functionarilor publici — Anexa nr.7.

6.4.6. Supune aprobarii Primarului:

- Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
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- Planul de mésuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
- fondurile necesare a fi alocate de la bugetul propriu in scopul instruirii.
6.4.7. Transmite cidtre ANFP, pand la data de 01 martie a anului curent, urmitoarele
documente aprobate de Primar:
- Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
- mdsurile privind imbunétatirea sistemului de formare profesional a functionarilor
publici;
- fondurile aprobate de la bugetul propriu in scopul instruirii.
6.4.8. intocmeste Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici, la
incheierea exercitiului bugetar.
6.4.9. Actualizeazi in luna august a fiecdrui an, daca este cazul, documentele de la pct.6.4.5.,
cu justificarea modificérilor efectuate §i precizarea, in cazul in care este prevazuti o crestere a
sumelor alocate, a surselor de finantare, le supune aprobarii Primarului si asigura transmiterea lor la
ANFP.
6.4.10. Efectueazd angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor privind pregitirea
profesionald a functionarilor publici.
6.4.11. Gestioneaza situafia participdrii la cursuri de formare profesionald a functionarilor
publici.
6.4.12. Indosariaza in dosarele profesionale documentele care atestd participarea, respectiv
absolvirea formelor de perfectionare profesionala urmate de functionarii publici.

6.5. Comisia paritara:
Emite avizul consultativ asupra Planului anual de perfectionare profesionali a functionarilor
publici si a Planului de mésuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici.

6.6. Directia buget, contabilitate, fiscalitate:

6.6.1. Serviciul buget si finantiri nerambursabile din fonduri publice - Furnizeaza
Serviciului resurse umane informatiile referitoare la fondurile aprobate pentru formarea profesionala
a functionarilor publici.

6.6.2. Serviciul financiar, contabilitate - Primeste de la Serviciul resurse umane, in vederea
ordonantdrii la platéd a cheltuielilor de formare profesionald, urmétoarele documente:

- factura emisd de organizatorul cursului cu mentiunea Serviciului resurse umane

“Bun de platd“, numele si prenumele celui care face inscrisul §i semnétura acestuia;

- diploma / certificatul de absolvire a cursului / participarea la curs / seminar, etc., in
fotocopie certificatd “Conform cu originalul”.

7.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

7.1. Formularele suport utilizate pentru realizarea procesului de formare profesionald a
functionarilor publici sunt prezentate in anexele 1 — 7.

7.3. Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public
si documentele care atesta participarea, respectiv absolvirea formelor de perfectionare profesionald se
indosariaza in dosarul profesional al acestuia.

7.4. Toate celelalte documente rezultate in procesul de formare profesionald a functionarilor
publici se arhiveaza intr-un dosar — Formarea profesionald a functionarilor publici/....... (anul), care
se pastreaza in cadrul Serviciului resurse umane organizat la nivelul PMS.
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7.5. Termenul de péstrare, in cadrul Serviciului resurse umane, a Raportului de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarului public este de 5 ani, in dosarul profesional
individual.

7.6. Termenul de pastrare, in cadrul Serviciului resurse umane, a documentelor care atesta
participarea/absolvirea formelor de perfectionare profesionald este pe perioada existentei raporturilor
de serviciu, in dosarul profesional individual.
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PROCES VERBAL DE INSTRUIRE INTERNA
Incheiat astazi, ............ocooorvevenn.... , Cu ocazia instruirii interne desfésurata in cadrul (structura)
TOmBloR MNBIHITIL ..o imiioranins scsimmmesnsranssaseseassensasasssssinionsmssiins netpsanssensss seassstrss e skt s
Initeuieen b Bl SUBEIIIMENT (... ....oiimismasmnssinsrisamissisisisemsnis s sitiamemisstass v s
3
Nr. PARTICIPANTI Semngitura
crt. Numele si prenumele
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Anexa nr.2

APROB,
PRIMAR

NOTA INTERNA

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici pentru perioada
01.01-31.12......... (anul) se va realiza in conformitate cu prevederile Capitolului III (art.106-120) din
H.G.R. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare, pana la data de 31 ianuarie .....(anul).

Modelele formularelor rapoartelor de evaluare, utilizate si in anii anteriori, potrivit anexei
nr.6 la respectiva Hotérare, le gasiti la adresa: ftp://primsvl/public/Resurse Umane/Evaluari FP .

Rapoartele de evaluare completate, semnate §i contrasemnate se transmit Serviciului resurse
umane in format scris, pe suport de hartie, acestea fiind inscrisuri ce se includ in dosarele
profesionale ale functionarilor publici.

Vi rugdm sa fineti cont de faptul cé, in baza programelor de instruire recomandate a fi urmate
inregistrate in Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale, functionarii publici
care ocupd functii de conducere elaboreazd un Raport privind necesarul de formare profesionala
a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum s§i a
criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor, potrivit prevederilor art.17 (1) din H.G.R.
nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor publici.

La nivelul Serviciului resurse umane se centralizeaza Rapoartele privind necesarul de formare
profesionala a personalului §i se elaboreazd proiectul Planului de masuri privind pregétirea
profesionald a functionarilor publici, impreund cu proiectul Planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici pentru anul ................

Solicitim persoanelor care au calitatea de evaluator s respecte termenul de realizare a
activitdtii de evaluare §i sd asigure transmiterea Rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici cit si a Rapoartelor privind necesarul de
formare profesionali a personalului din subordine cétre Serviciul resurse umane pana cel tarziu la
datade 01.02 ............... (anul).

Anexdm Odinul nr......... b al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare profesionald pentru administratia publicd, in
vigoare.

Sef serviciu,
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Anexa nr.3

APROB
PRIMAR

RAPORT PRIVIND NECESARUL DE FORMARE PROFESIONALA

A PERSONALULUI DIN

......................

(structura functionalid) PENTRU ANUL

In conformitate cu prevederile art.17 alin.(1) din H.G. nr.1066/2008 pentru aprobarea
normelor privind formarea profesionali a functionarilor publici, consideram urmitoarele domenii ca

fiind prioritare in anul

pentru formarea profesionald a personalului din subordine, astfel:

[N : ' =
‘ . ‘ Nignigle gi . Programul de ’ Criterii identificare
o peenle Fuchis formare profesionala ’ rioritati
ﬁ» functionarului public P ; p
)
L |
Avizat,
(cu exceptia structurilor functionale direct subordonate Primarului) Intocmit,
Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi Sef structura

Functia

Semnitura persoanei care contrasemneaza

Numele i prenumele
Semnétura
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Anexa nr.4
Priméria Municipiului Suceava
RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarului public
Numele si prenumele functionarului public evaluat:..................cocoeeueueueeeeceeeeeenn.
Functia publica:...........cccoovveieeiireereeren
Data ultimei promovari:............ccccceeeveverrneenee.
Numele, si preniumeleievalUatOmIITL.. ..o oisoisminemsoionesissnsmssssmens sarvraotsbotie
FUNCHB ... c.ocsirannssonsssosasnconsaszssprasssisss
Perioada evaluati: de la................... lfstnren sy,
Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati:
L rossonsnsinussanscaracinsssuseshivisanssinsessenss
D sissushissionensssinsnsrisiniasmmemssitiins
S Ty i e S esge e
Obiective in perioada evaluati % Indicatori de |Realizat (pondere) Nota

din timp performanti % [1-5]
1.
2,
3.
4.
S
6.
7. l |
8. I | % l
9. | |
10.

Obiective revizuite in perioada evaluati % din timp | Indicatori de |Realizat (pondere) Nota
performanta % [1-5]
. l
2. l I |
3. l
4. |
5. l l
Nota final pentru indeplinirea obiectivelor ]
Criteriile de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii

1. ]
2. |
3.
4.
l5.
6. | E [ |
. ‘ | !
8.
9.
1. | l
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Nota pentru indeplinirea criteriilor de performant

Nota finala a evaluarii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performant)/2
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp
| |

Indicatori de performanta 'Termen de
- [realizare

|
B " |
| |

i ) {
. i
|

5. l !
Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

éComentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public evaluat...........................
Functia

Semnitura functionarului public evaluat

Numele si prenumele evaluatorului
Functia
Semnitura evaluatorului

\Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi
Functia
Semndtura persoanei care contrasemneaza

Intre 1,00-2,00 - calif. "nesatisfacator"
Intre 2,01-3,50 - calif. "satisfacitor"
Intre 3,51-4,50 - calif. "bine"

Intre 4,51-5,00 - calif. "foarte bine"
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Anexa nr.6
PROCES VERBAL
Incheiat astazi, ............coooooo......... > In cadrul (StruCtUra) ..........coeueveveveeeeeeeeeeeeeeee oo )
cu ocazia expunerii tematicilor abordate in cadrul cursuli .........o.ooovoooooooo .
Prezintd (PartiCipant CUIS) ..........c.euueruuriuerucoeeieeeeeeeeeeeeee e e
Moderator (CONAUCALOr STTUCTUTA): .......veveeeoeeceeeeeeeeeeeeeeee e
Durata: ....................
Nr. PARTICIPANTI o
: Semnatura
crt. Numele si prenumele
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Anexa nr.7
Citre:

Comisia paritara

In atentia presedintelui comisiei

Va transmitem, anexat, Planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici pentru

anul ..... si Planul de masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici pentru anul

Cele doua documente sunt intocmite conform prevederilor H.G.R. nr.1066/2008 pentru
aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor publici, la nivel de ordonator
principal de credite, pentru functionarii publici din:

e Aparatul de specialitate al Primarului
e Directia Municipala de Evident3 a Persoanelor

Vi solicitdm sa va exprimati acordul cu privire la documentele transmise.

PRIMAR,

Sef Serviciu,
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