Anexa la Decizia nr.aj_é / Aﬂﬂf 2023

Politica generala de formare profesionald a personalului din cadrul Directiei Locale de

Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti

CAP.I Dispozitii generale

Prezentul document stabileste modul de organizare si desfasurare a programelor de formare a
personalului din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti

1. pentru care legislatia aplicabild acestuia prevede obligatia urmarii unor cursuri de
formare profesionald/pregatire si perfectionare.

Termenii si expresiile utilizate in prezentul document au semnificatia prevazutd in
legislafia aplicabila funcfionarilor publici si personalului contractual, precum si
urmdtoarele intelesuri:

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

program de formare - ansamblul activitafilor desfasurate de un furnizor de
formare in vederea realizarii obiectivelor de formare de competente pentru un
grup-tintd determinat;

formare profesionala - 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;

formare specializata - formarea profesionald destinatda dezvoltarii acelor
competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii cu un nivel ridicat de
complexitate si care necesita abilitati si aptitudini specifice, desfasurata intr-un
cadru organizat, pe o duratd de timp relativ extinsd, cu grupuri-tinta definite si
constituite limitativ, de reguld pe baza de selectie, si tratind o tematicd multipla,
corelata intr-o succesiune logica si axata pe atingerea scopului principal;
perfectionare - formarea profesionald destinata dezvoltirii acelor competente si
aptitudini necesare cresterii calititii rezultatelor obtinute in exercitarea unor
atributii determinate, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp
relativ restrinsa, cu grupuri-fintd definite in sens larg, de reguld pe bazd de
autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de formare, si tratdnd o tematica
unitara, subsecventd unui domeniu de activitate specific.

Actele normative de referinta

3.1

32

33

34

Ordonantd de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
maodificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Hotirdrea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici;

Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 233/2022
pentru aprobarea continutului si instructiunilor de elaborare a planului de
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perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si a modalititii de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu
privire la perfectionarea profesionald a functionarilor publici;

3.5 Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 234/2022
pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare si perfectionare profesionala si a
tematicii specifice programelor de formare si perfectionare profesionald a
functionarilor publici.

Scopul formadrii profesionale

In concordanti cu reglementirile nationale si europene, formarea profesionald

reprezintd un ansamblu de obligatii si responsabilititi atdt pentru Direcgia Locald de

Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti, cit si pentru personalul care isi desfigoara

activitate in cadrul acesteia (functionari publici si personal contractual) in vederea

dezvoltdrii unui serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si impartial, in
interesul cetatenilor prin imbunatitire continua a pregatirii profesionale, abilitagilor si
competentelor necesare exercitarii atributiilor.

Obiectivele principale ale formarii profesionale

5.1 Potrivit Codului administrativ, functionarii publici au obligatia de a-si imbunatéti in
mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala.

5.2 Codul muncii, prin formare profesionala stabileste ca principale obiective:
adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca, obtinerea unei
calificari profesionale, actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului
si locului de muncd si perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de
baza, dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne,
necesare pentru realizarea activitatilor profesionale.

Principiile care stau la baza politicii de formare profesionala

6.1 eficienta - principiul potrivit ciruia Directia Locald de Evidenid a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti are obligatia de a asigura atingerea obiectivelor formarii cu un
consum rational de resurse;

6.2 eficacitatea - principiul potrivit ciruia personalul din cadrul Directiel Locale de
Evidenti a Persoanelor Sector 6 Bucuresti are dreptul de a obtine rezultate
superioare resurselor alocate;

6.3 coerenta - principiul potrivit ciruia regulile instituite prin prezentul document sunt
general aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectdrii dreptului si
indeplinirii obligatiei de formare si perfectionare profesionala;

6.4 egalitatea de tratament - principiul potrivit ciruia, in contractarea serviciilor de
formare, partile contractante au obligatia de a nu face discrimindri intre categoriile
de beneficiari, respectiv intre categoriile de furnizori de formare;

6.5 gestiunea descentralizata a procesului de formare - principiul potrivit caruia
Directia Localdi de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti are deplind
competentd in planificarea formdrii, achizitionarea serviciilor de formare,
monitorizarea si evaluarea formarii personalului;

6.6 liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de
formare au acces liber in procedura de achizitie a serviciilor de formare, in conditii
de concurenti si egalitate de tratament in relatia cu beneficiarii de formare;
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6.7 planificarea - principiul potrivit ciruia Directia Locald de Evidenta a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti are obligatia de a initia anual procesul de identificare a nevoilor
de formare a functionarilor publici si de a stabili prioritdtile in achizifionarea
serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate si a resurselor
disponibile;

6.8 transparenta - principiul potrivit ciruia Directia Locala de Evidentd a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti are obligatia de a pune la dispozifia tuturor celor interesati
informatiile de interes public referitoare la formarea profesionald a personalului.

CAP. II. Organizarea si derularea procesului de formare profesionala
7. Procesul de formare profesionala poate fi realizat prin diverse modalitati si forme:

7.1 Programe de formare specializatd sau programe de perfectionare efectuate in afara
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti, derulate cu furnizori
de formare, finalizate cu certificat de absolvire, respectiv diploma de participare;

7.2 Programe de formare organizate si desfisurate Tn cadrul Direcfiei Locale de
Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti sunt: initierea de baza a persoanelor nou
angajate, cu exceptia personalului debutant, instruiri, precum si sesiuni de instruire
pe domenii de specialitate.

7.3 Stagii practice in cadrul autorititilor si institutiilor publice din tard sau din
striinitate - participarea se atestd prin adeverintd de participare eliberatd de
autoritatea sau institutia publici unde s-a desfasurat stagiul;

7.4 Conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare, din fara
sau din striinatate - participarea se atestd prin certificat de participare eliberat de
autoritatea ori institutia organizatoare;

7.5 Programe de formare organizate si desfisurate in cadrul implementarii de proiecte
cu finantare externd - atestarea participarii se face prin certificat de
absolvire /diploma de participare eliberate de organizator.

7.6 Alte forme de pregatire profesionald previzute de lege - atestarea participarii se
face in conditiile legii.

Nu constituie programe de formare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti studiile universitare de
licenta, masterat sau doctorat.

8. Planificarea procesului de formare profesionald a personalului care asigurd caracterul
continuu se realizeaza prin:
8.1 identificarea necesarului de formare profesionali;
8.2 planificarea procesului de formare profesionald prin elaborarea planului anual de
formare profesionala;
8.3 implementarea planului de formare profesionald;
8.4 evaluarea programelor de formare si a impactului asupra activitatii personalului.
9 Identificarea necesarului de formare profesionald a personalului din cadrul Directiei
Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti se realizeaza anual, de catre:
9.1  Functionarii publici si personalul contractual de conducere pentru personalul de
executie din subordine;
9.2  Directorul general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6
Bucuresti pentru functionarii publici / personalul contractual de cond




9.3 Functionarii publici si personalul contractual de conducere elaboreaza un raport
privind necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu
evidentierea domeniilor considerate prioritare pentru directie/ serviciu/ birou/
compartiment.

9.4  Domeniile in care este necesard formarea profesionald a personalului se
consemneazi in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale
si se completeazd cu necesarul de formare profesionala rezultat din modificarile
legislative, in domeniile de competente ale angajatului, precum si din eventualele
modificiri substantiale ale atributiilor prevazute in fisa postului.

10. Planificarea procesului de formare profesionald a personalului se realizeaza astfel:

10.1 responsabilul cu formarea profesionala din cadrul Serviciului Resurse Umane,
Juridic centralizeazd necesarul de instruire pe domenii, rapoartele privind
necesarul de formare, intocmeste proiectul planului anual de formare
profesionald si realizeazi estimarea cheltuielilor necesare.

10.2 Documentele intocmite de responsabilul de formare profesionald se supun
aprobdrii Directorului general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti si realizeazi demersurile necesare pentru includerea
cheltuielilor respective in buget.

10.3 In limita fondurilor alocate in bugetul Directiei Locale de Evidenti a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti pentru formare profesionald, planul anual de formare
profesionald poate fi reanalizat si modificat la orice rectificare bugetard, cu
justificarea modificarilor efectuate si precizarea, in cazul in care este previazuta o
crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare.

11.Finantarea programelor de formare profesionald a personalului se realizeaza astfel:

11.1 Pentru programele de formare urmate la inifiativa sau in interesul Directiei
Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti, 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 Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti.

11.2 Pentru programele de formare urmate la inifiativa angajatului, cu acordul
Directorului general al Directiei Locale de Eviden{d a Persoanelor Sector 6
Bucuresti, in domeniile din fisa postului, neidentificate la evaluarea performantelor
profesionale si care nu se regisesc nici in planul de perfectionare - in functie de
resursele financiare disponibile angajatului i se poate solicita suportarea unei parti
de péna la 50% din taxa de participare.

11.3 Pentru programele urmate la initiativa angajatului, cu acordul Directorului
general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti, in
domeniile care nu se regisesc in fisa postului, nu au fost identificate ca necesare la
evaluarea performantelor profesionale si nu se regisesc nici in planul anual de
perfectionare - integral, de catre acesta.

12. (1) Participarea la programele de formare profesionald urmate la initiativa
angajatului se face pe baza cererii justificate, cu evidentierea modului in care angajatul




va imbunititi activitatea profesionali, cerere ce va fi avizata de citre seful direct si aprobata de
Directorul general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti .

(2) In cazul in care personalul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregitire profesionald, cu scoatere din activitate, Directorul general al Directiei Locale de
Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti va analiza solicitarea si va decide cu privire la
cererea formulatd, conditiile in care va permite angajatului participarea la forma de pregatire
profesionald, inclusiv dacd va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de acesta, in
termen de 15 zile de la primirea solicitarii.

(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala initiate de
Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti, salariatul va benelicia, pe toata
durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale definute, de vechime la acel loc de
muncd, aceasta perioada fiind considerati stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de
stat,

13. Certificatul de absolvire/ diploma de participare sau adeverinta trebuie sa contina
cel putin urmatoarele elemente:

13.1 insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigld, antet, si alte elemente
oficiale de identificare;

13.2 denumirea documentului, seria si numdrul (in cazul adeverintelor, numarul de
inregistrare la emitent) si data eliberdrii documentului;

13.3 denumirea completd a programului, tipul programului, durata si perioada de
derulare;

13.4 datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea /
participarea si semnatura primirii documentului de citre aceasta sau imputernicitul
acesteia;

13.5 certificarea furnizorului de formare/ organizatorului/ institutiei unde s-a
organizat practica, prin semnatura conducdtorului sau reprezentantului legal al
acestuia.

14. (1) Personalul care urmeazi programe de formare finantate din bugetul Directiei
Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti vor face dovada finalizarii programului
prin depunerea la Serviciul Resurse Umane, Juridic 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 cumulati, intr-un an, a programelor de formare, finantate din
bugetul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti este mai mare de 90 de
zile, functionarii publici, sunt obligati sd se angajeze in scris ca vor lucra in administrafia
publicd, proporgional cu numarul de zile efective de formare, astfel:

- 2 ani, pentru functionarii publici trimisi la forme de pregitire in tard, cu durata
cuprinsa intre 90 si 120 de zile;

- 3 ani, pentru functionarii publici trimisi la forme de pregatire in {ard, cu durata mai
mare de 120 de zile;

- 3 ani, pentru functionarii publici trimisi la forme de pregatire in strainitate, cu durata
cuprinsa intre 90 si 120 de zile;

- 4 ani, pentru functionarii publici trimigi la forme de pregatire in strainatate, cu
mai mare de 120 de zile;




(3) In cazul in care durata cumulatd, intr-un an, a programelor de formare, finantate din
bugetul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti este mai mare de 60 de
zile, personalul contractual este obligat si incheie un act adifional cu clauza de formare
profesionali la contractual individual de munca cu Directia Locald de Evidenta a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti, cel putin 2 ani de la terminarea programelor, proportional cu numdrul de
zile efective de formare.

(4) Angajamentul/ Actul aditional se incheie pind cel tarziu la data inceperii cursului
care excede durata cumulati previzuti la alin. (2) si se introduce in dosarul personal al
functionarului public/personalului contractual.

(5) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in
conditiile alin, (2), ale ciror raporturi de serviciu inceteazd, potrivit dispozitiilor art.516 lit.
b), d) si ), ale art. 517 alin. (1) lit.g) -] sau art. 519 alin. (1) lit. e] din Codul administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare, inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati
si restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz,
drepturile salariale primite pe perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proporfional
cu perioada ramasa pana la implinirea termenului.

(6) Personalul contractual este obligat si restituie contravaloarea cheltuielilor pentru
formare, precum si drepturile salariale primite in aceasta perioadd daci raportul de munca
inceteaza inainte de implinirea termenului de la alin. (3), in urmatoarele cazuri: prin acordul
pirtilor, consemnat in scris, pentru motive disciplinare sau al cdror contract individual de
munci a incetat ca urmare a arestirii preventive pentru o pericadd mai mare de 60 de zile, a
condamnirii printr-o hotédrire judecitoareasca definitive pentru o infractiune in legaturd cu
munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a
profesiei, temporar sau definitiv;

(7) Contravaloarea cheltuielilor de restituit efectuate pentru perfectionare, precum §i
drepturile salariale primite pe perioada perfectiondrii, se calculeaza proportional cu perioada
riamasa pana la implinirea termenului prevazut la alin. (2), respectiv alin. (3).

(8) Angajatul este obligat s restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare,
precum si drepturile salariale primite in aceasta perioada, pentru anul in curs, in cazul obtineri
calificativului ,nesatisficitor” la evaluarea performantelor profesionale, nu a absolvit
programul de formare din vina lui sau nu a depus in termenul previzut la alin. (1) dovada
participarii/absolvirii.

15. Implementarea planului anual de formare profesionald se realizeaza de Directia
Locald de Evidentid a Persoanelor Sector 6 Bucuresti prin Serviciul Resurse Umane, Juridic care
gestioneazd procesul de formare si monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea
profesionald a personalului din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6

Bucuresti.

16. Evaluarea impactului formelor de [ormare profesionald asupra activitatii
angajatului se efectueazi de cétre directorii generali/ sefii serviciilor/birourilor, dupd caz, la
evaluarea performantelor profesionale individuale.




CAP. Il Drepturile si obligatiile in derularea procesului de formare profesionala

17. Directorul general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6
Bucuresti, prin compartimentul de resort, are urmatoarele drepturi specifice in relafia cu
personalul participant la programele de formare:

17.1 si solicite si si primeascii toate informatiile necesare analizdrii necesitatii i
oportunititii aprobarii si, dupi caz, finantdrii participarii la programe de formare;

17.2 sd aprobe sau, dupd caz, sd refuze in mod justificat participarea la programe de
formare si finantarea cheltuielilor cu participarea;

17.3 si solicite sau, dupd caz, si organizeze evaluarea rezultatelor participérii la
programele de formare;

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

18. Directorul general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6
Bucuresti, prin compartimentul de resort, are urmaitoarele obligatii specifice in relatia cu
personalul participant la programele de formare:

18.1 sa planifice corespunzitor si sd asigure participarea personalului la programe de
formare, conform planificarii;

18.2 sa asigure formarea personalului in mod echitabil, prioritar, in conformitate cu
obiectivele postului si activitatile din fisa postului, dar si cu luarea in considerare a opiniilor
exprimate de acesta la momentul evaluirii performantelor profesionale individuale;

18.3 sa aducd la cunostinta personalului toate informatiile relevante privind formarea
profesionald individuala;

18.4 si aducd la cunostinta personalului care participd la un program de formare
anterior deruldrii acestuia toate informatiile privind conditiile de desfagurare si obligatiile
furnizorului de formare;

18.5 si asigure intocmirea, conform legii, a tuturor documentelor si actelor
administrative la baza respectidrii drepturilor si asumarii obligatiilor personalului in domeniul
formarii profesionale;

18.6 si elibereze documente care sa ateste specializarea la locul de muncd, daca este
cazul, competenta personalului in domenii care nu sunt prevazute in mod expres in fisa
postului.

19. Functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere trebuie
sa:

- intocmeascd raportul privind necesarul de formare profesionala pentru personalul
din subordine si si il comunice in termenul solicitat, Serviciului Managementul Resurselor
Umane;

- intocmeascd referatul cu propunerile de participare la cursurile de formare
profesionali si s asigure conditiile necesare participarii personalului din subordine.

20. Serviciul Resurse Umane, Juridic trebuie sa:

- intocmeascd Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici,
Planul de masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor publici i Planul de formare
profesionald a personalului contractual;

- fundamenteaze sumele necesare a fi previizute in bugetul anual al Directiei Locale de
Evidenti a Persoanelor Sector 6 Bucuresti pentru desfisurarea procesului de for
profesionald;




- inainteze Comisiei paritare constituitd la nivelul Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor Sector 6 Bucuresti planul anual de formare profesionala in vederea avizarii;

- transmitd Planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, Directiei
Managementul Resurselor Umane Sector 6;

- gestioneze situatia participdrii la cursurile de formare profesionald a personalului;

-intocmeascid Raportul anual privind formarea profesionald a personalului, la
inchiderea exercitiului bugetar;

21. Personalul participant la programele de formare are urmdtoarele drepturi
specifice:

- s3 fie consultat in stabilirea domeniilor programelor de formare profesionala
individuald la care vor participa si sa li se asigure dreptul la contestarea deciziilor care se iau

in acest sens;

- s i se aducd la cunostinta informatiile relevante privind formarea profesionala
individuala, precum si conditiile de desfasurare a programelor de formare la care acestia
participd;

- sd i se permita participarea la programele de formare, in conditiile legii, cu
diminuarea corespunzdtoare a volumului de muncd pe perioada derularii acestora;

- 5d i se recunoasca competentele si abilitdtile obtinute in urma participarii la
programe de formare;

- 54 li se elibereze documentele sau, dupa caz, copii de pe documentele justificative ori
doveditoare ale participirii la programe de formare.

22. Personalul participant la programele de formare are urmatoarele obligatii
specifice:

- sa participe la toate activitatile din cadrul programului de formare, conform
cerintelor acestuia;

- sa participe la toate formele de evaluare a programului de formare, respectiv a
competentelor si abilitatilor obtinute;

- sd sesizeze neregulile si abaterile constatate in derularea contractului in ceea ce
priveste obligatiile furnizorului de formare;

- 53 restituie, in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de
formare, in situatia in care nu isi indeplineste obligatiile asumate;

- s34 utilizeze In activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv competentele
obtinute sau abilititile dezvoltate si, dupa caz, sa asigure transferul de cunostinte.

CAP.IV Dispozitii finale

23. Prevederile prezentului document se completeaza cu reglementdrile si
documentele de referinta mentionate in cuprinsul sdu.

24. Politica generalad de formare profesionald a personalului din cadrul Directiei Locale
de Evidentd a Persoanelor Sector 6 Bucuresti se aduce la cunostinta intregului personal prin
publicarea acestuia pe site-ul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti  si
pe adresa de e-mail, de serviciu, a fiecirui angajat al Directiei Locale de Evidenti a Persoanelor
Sector 6 Bucuresti.

25. Prezentul document intrd in vigoare la data aprobdrii acestui prin decizia
Directorului general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 Bucuresti si i
modificat sau completat in functie de modificarile legislative.
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CAP.V Anexe:
Model-Raport privind necesarul de formare profesionala a personalului
Model-Plan de misuri privind pregitirea profesionala a personalului
Model-Proces - Verbal de instruire interna
Model-Cerere pentru solicitarea participdrii la programele de formare
Model-Raport anual privind formarea profesionala
Model-Angajament privind formarea profesionala ( pentru functionari publici)
Model-Act aditional privind formarea profesionald ( pentru personalul contractual)
Nota:
Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici se incheie conform
modelului aprobat prin OPANFP nr.233/2022.




