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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
pr1v1nd. .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ s, . . prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei L. in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

[P Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura .

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
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4. SCOP

4.1. Procedura descrie modalitatea in care se desfdsoara activitatea de evaluare a personalului in
cadrul primariei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicata de cétre personalul primariei la nivelul tuturor compartimentelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (r1), cu modificérile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.Legea nr. 153/2021 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 63/2019 pentru
completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

6.2.4.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
cu modificarile si completarile ulterioare

6.3.2.Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile ulterioare

6.3.3.Hotararea nr. 132/2019 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 341/2007
privind intrarea in categoria Tnaltilor functionari publici, managementul carierei si mobilitatea inaltilor
functionari publici, precum si pentru modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

6.3.4.Hotararea nr. 546/2020 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

6.3.5.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Dezvoltarea carierei - evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin
mobilitate, promovare intr-o functie publica superioara si avansare in treptele de salarizare, care intervin
de la data nasterii raportului de serviciu al functionarului public si pand in momentul incetarii acestui
raport.

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Evaluare a performantelor profesionale individuale - ansamblul proceselor si procedurilor
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor
profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in fisa postului.

7.1.4. Evaluator - persoana din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu atributii de conducere a
compartimentului n cadrul caruia isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului functionar public.

7.1.5. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.6. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partialdi a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.7. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitatii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.8. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.9. Procedura operationald (procedurd de Ilucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.11. Sarcina - cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.

8.1.2. In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator".

8.1.3. In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se

stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

8.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si
conducere

8.2.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si
conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre functionarul public pe parcursul
unui an calendaristic, si urmareste:

a) corelarea obiectivd dintre activitatea si cunostintele functionarului public necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei publice, prin
raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incit sid fie determinatd cresterea performantelor
profesionale individuale;

c) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul Indeplinirii obiectivelor stabilite.

8.2.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public,
care se contrasemneaza de citre persoanele prevazute la art. 12 alin. 8.2.9. si 8.2.10. din prezenta anexa
si se aprobd de catre persoanele prevazute la art. 12 alin. 8.2.11. din prezenta anexd, in conditiile
prezentei metodologii.

8.2.3. In realizarea activititilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aproba
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public au obligatia
asigurdrii respectarii Intocmai a normei generale de conduitd profesionald privind obiectivitatea in

8.2.4. in realizarea evaludrii prevazute la alin. 8.2.1., calitatea de evaluator este exercitata de citre:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv
functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

b) Tnaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordinea directd sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cind acestia 1si desfidsoara activitatea in cadrul unor
compartimente din subordinea directd, care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere;

c¢) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa;

d) conducétorul autoritatii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea directa,
precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor
publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora;

e) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai unitdtii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ- teritoriale;




EVALUAREA Editia I
COMUNA PERFORMANTELOR ——
SCOBINTI PROFESIONALE o
PRIMARIE -functionari publici- Exemplar nr.
RESURSE UMANE Cod: PO—-RU-19 Pagina 7 din 16

f) persoana care are competenta de numire expres stabilitd prin legea speciald, pentru functionarii
publici care au calitatea de conducatori sau fac parte din organele colective de conducere ale unor
autoritati sau institutii publice care nu se afld in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea altor
autoritati sau institutii publice.

8.2.5. In cazul functionarilor publici de conducere care conduc structuri a ciror activitate este
coordonata de persoane diferite potrivit atributiilor stabilite prin acte administrative, evaluarea se face in
conditiile prevazute la alin. 8.2.4. lit. a), b) sau c), cu luarea in considerare a unui referat intocmit de
persoana careia i-au fost delegate partial atributiile de coordonare.

Prin referat se evalueazd gradul si modul de atingere a obiectivelor individuale, precum si gradul de
indeplinire a criteriilor de performantd pentru atributiile pe care le indeplineste in coordonarea
persoanelor prevazute la teza I.

8.2.6. Comisia prevazutd la alin. 8.2.4. lit. e) se constituie prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, pe baza propunerilor/nominalizarii consiliului local, respectiv
consiliului judetean.

8.2.7. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta
de realizare a evaludrii prevazute la alin. 8.2.4. lit. d) cétre persoana care ocupa functia de conducere
imediat inferioara si care coordoneazd activitatea structurii functionale respective, cu precizarea
conditiilor si limitelor delegarii.

8.2.8. Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

8.2.9. In intelesul prezentului cod, are calitatea de contrasemnatar:

a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autorititii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere aflati in subordine sau in coordonarea directa
si pentru functionarii publici de executie pentru care calitatea de evaluator apartine functionarului public
de conducere direct subordonat contrasemnatarului;

b) inaltul functionar public, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii ori institutiei
publice, nu exista un functionar public ierarhic superior evaluatorului si activitatea compartimentului in
care isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat este coordonata de 1naltul functionar public, cu
exceptia situatiei functionarilor publici prevazuti la lit. a);

c) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al autoritétii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa.

8.2.10. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autorititii sau institutiei publice, nu
existd o persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar potrivit alin. 8.2.9., raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

8.2.11. Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aproba astfel:

a) de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile publice de executie;

b) de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere
pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru functionarii publici de executie, in situatia in
care nu exista un superior ierarhic In conditiile lit. a).

8.2.12. Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
unitatii administrativ- teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu se contrasemneaza.

8.2.13. In situatia in care instanta judecitoreasci dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin hotarare judecatoreasca definitiva, pronuntata in
urma contestarii rezultatelor evaludrii la instantele de contencios administrativ in conditiile legii,
calitatea de evaluator se exercita in urmatoarea ordine:

a) de catre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi refacuta, daca isi desfasoara activitatea in
cadrul autoritatii sau institutiei publice respective;
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b) de catre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizdrii evaludrii ce urmeaza a fi
refacutd, in situatia In care nu se aplica prevederile de la lit. a);

c) de catre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice care are obligatia punerii in executare a
hotararii judecatoresti definitive ori de catre persoana desemnatd de acesta prin act administrativ, in
situatia in care persoanele prevazute lalit. a), respectiv lit. b) nu isi mai desfisoara activitatea in cadrul
autoritatii sau institutiei publice respective;

d) de catre comisia prevazuta la alin 8.2.4. lit. e).

8.2.14. In urma refacerii evaludrii performantelor profesionale individuale potrivit alin. 8.2.13.,
raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

8.2.15. Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmator
perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni
in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

8.2.16. Prin exceptie de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie-31
martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al functionarului este
suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeaza in termen de 5
zile lucratoare de la reluarea activitatii, in conditiile prezentei metodologii.

8.2.17. Prin exceptie de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie-31
martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupa caz, raportul
de munca al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz,
evaluarea se realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la expirarea perioadei de evaluare, cu aplicarea
corespunzatoare a alin. 8.2.18. lit. b).

8.2.18. Prin exceptie de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea functionarilor publici se realizeaza
pentru o altd perioada, in oricare dintre urméatoarele situatii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in
conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca
al evaluatorului, in conditiile legii, dacd perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de zile
consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatata prin act
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificéarii, in conditiile legii,
a raportului de serviciu sau, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci
cand este posibil, potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasa sau in grad
profesional.

8.2.19. Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. 8.2.18. se numeste evaluare partiala si are in
vedere evaluarea obiectivelor individuale prevazuta la art. 485 alin. (3) din Codul administrativ 2019.

8.2.20.Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin. 8.2.18. si va fi luata in considerare la evaluarea anuala.

8.2.21. Evaluarea partiala a functionarilor publici nu este necesard in situatia in care raportul de
serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se suspenda in conditiile art. 513 alin. (1) lit.
e), h), 1) si j) din prezentul cod sau, dupd caz, inceteaza in conditiile art. 517 alin. (1) lit. a) si b) din
Codul administrativ 2019.
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8.2.22. In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici de executie si de conducere prevazute la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul
administrativ 2019, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste
obiectivele individuale pentru functionarii publici a céror activitate o coordoneaza si indicatorii de
performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora.

8.2.23. Obiectivele prevazute la alin. 8.2.22 se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia publica detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele teoretice
si practice si abilitatile necesare exercitarii functiei publice detinute de functionarul public si corespund
obiectivelor compartimentului In care isi desfdsoara activitatea functionarul public.

8.2.24. Indicatorii de performantd prevazuti la alin. 8.2.22 se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la cerintele
privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

8.2.25. In toate situatiile obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la cunostinta
functionarului public la inceputul perioadei evaluate.

8.2.26. Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate
ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei publice.
Prevederile alin. 8.2.25. se aplicd in mod corespunzator.

8.2.27. Criteriile de performanta pentru realizarea componentei evaluarii performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici potrivit art. 485 alin. (3) lit. b) din Codul administrativ 2019 sunt
prevazute la alin. 8.4.1. lit. b).

8.2.28. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre evaluator;
b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare de cétre persoana prevazuta la alin. 8.2.9.;

d) aprobarea raportului de evaluare de cétre persoana prevazuta la alin. 8.2.11..

8.2.29. Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,
denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acorda note pentru fiecare componentd a evaluarii obiectivelor individuale prevazuta la art. 485 alin.
(3) din Codul administrativ 2019;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective Intdmpinate de
acesta 1n perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

8.2.30. Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul céreia se aduce
la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discutd aspectele
cuprinse in acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului, de catre evaluator si de catre
functionarul public evaluat.

8.2.31. In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie asupra
continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situatia In care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia In care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public consemneaza
comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.
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8.2.32. In situatia in care functionarul public evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneaza Intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de cdtre acesta si un
martor.

Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedicd producerea
efectelor juridice ale acestuia.

8.2.33.In aplicarea art. 485 alin. (3) din Codul administrativ 2019, pentru fiecare dintre elementele
prevazute la lit. a) si b), evaluatorul acordd note de la 1 la 5.

Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere a fiecaruia dintre obiectivele individuale in raport cu
indicatorii de performanta si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecaruia dintre criteriile
de performanta, iar nota 5 reprezinta nivelul maxim.

8.2.34. Nota finala acordatd pentru elementul prevazut la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul
administrativ 2019 reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv
individual, inclusiv a celor revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

8.2.35. Nota finala acordatd pentru elementul prevazut la art. 485 alin. (3) lit. b) din Codul
administrativ 2019 reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de
performanta.

8.2.36. Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica a
notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. 8.2.34. si 8.2.35.

8.2.37. In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.

8.2.38. Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

8.2.39. Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteaza contrasemnatarului, care
semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, 1l modifica, cu obligatia de
motivare si de instiintare a functionarului public evaluat.

In acest caz, functionarul public evaluat semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar,
cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

8.2.40. Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, persoanei desemnate in acest
sens potrivit prevederilor alin. 8.2.11..

8.2.41. Persoana prevazutd la alin. 8.2.11. aproba raportul, dupa caz, il modificd, cu obligatia de
motivare si de instiintare a functionarului public.

In acest caz, functionarul public semneazi raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea
consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

8.2.42. La finalizarea evaluarii potrivit alin. 8.2.39., o copie a raportului de evaluare se comunica
functionarului public evaluat.

8.2.43. Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicata potrivit alin. 8.2.42., o pot contesta,
in cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in termen de 5 zile
lucratoare de la luarea la cunostinta.

8.2.44. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de cétre evaluator si de céatre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei.
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8.2.45. Pe baza documentelor prevazute la alin. 8.2.44., conducatorul autoritatii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod
corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea acesteia.

8.2.46. La expirarea termenului prevazut la alin. 8.2.43., in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. 8.2.45., o copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii privind
evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica functionarului public.

8.2.47. Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

8.2.48. Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in
vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicad superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urméitoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator";

d) eliberarea din functia publica.

8.2.49. Necesitdtile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in
cadrul evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere la
elaborarea planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici prevazut la art. 459 din Codul
administrativ 2019.

8.2.50. Comisia de evaluare prevazuta la alin. 8.2.4. lit. e) se constituie, in conditiile prevazute la
alin. 8.2.6. Secretariatul comisiei este asigurat de un functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, respectiv al presedintelui consiliului judetean, nominalizat pentru a asigura
secretariatul comisiei.

8.2.51. Evaluarea activitatii secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale/subdiviziunii
administrativ-teritoriale se realizeaza prin notarea, pentru fiecare dintre elementele prevazute la art. 485
alin. (3) lit. a) si b) din Codul administrativ 2019, de catre fiecare membru al Comisiei, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor alin. 8.2.28 — 8.2.42.

8.2.52. Secretarul general al unitatii administrativ- teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale
nemultumit de rezultatele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

8.3. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici debutanti

8.3.1. Evaluarea activitatii si cunostintelor functionarului public debutant reprezintd aprecierea
obiectiva a nivelului cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii
atributiilor aferente unei functii publice, a cunoasterii specificului activitatii autoritdtii sau institutiei
publice si a exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare prevazute de lege.

8.3.2. Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are un indrumator, functionar
public definitiv desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, de reguld din cadrul
compartimentului in cadrul caruia urmeaza sd isi desfasoare activitatea, cu atributii in stabilirea
programului de desfasurare a perioadei de stagiu si in coordonarea activitdtii functionarului public
debutant pe parcursul acestei perioade. Indrumatorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

8.3.3. Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 10 zile lucratoare de la
terminarea perioadei de stagiu, de reguld, de catre conducatorul compartimentului in care isi desfagoara
activitatea, denumit in continuare evaluator.




EVALUAREA Editia I
COMUNA PERFORMANTELOR ——
SCOBINTI PROFESIONALE o
PRIMARIE -functionari publici- Exemplar nr.
RESURSE UMANE Cod: PO—-RU-19 Pagina 12 din 16

In mod exceptional, in cazul autoritatilor sau institutiilor publice a ciror structurd nu este detaliati pe
compartimente ori in cadrul carora nu existd un functionar public de conducere care sd coordoneze
compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice;
b) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, daca nu existd un functionar public de conducere care
sa fie desemnat potrivit lit. a).

8.3.4. In cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori al altei
structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice sau in cazul suspendarii raportului
de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia de a intocmi raportul de evaluare,
pentru perioada de stagiu parcursd de functionarul public debutant pand in acel moment cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitiilor alin. 8.3.6.

In acest caz, evaluarea este partiald si va fi luatd in considerare la evaluarea functionarului public
debutant la terminarea perioadei de stagiu.

8.3.5. In cazul modificarii, suspendarii sau incetarii raportului de serviciu al evaluatorului, acesta are
obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursa de functionarul public
debutant pana in acel moment.

In acest caz, evaluarea este partiala si va fi luatd in considerare la evaluarea functionarului public
debutant la terminarea perioadei de stagiu.

8.3.6. Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de catre evaluator pe baza:

a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumator;

¢) analizei gradului si modului de aplicare a fiecarui criteriu de evaluare in exercitarea atributiilor de
serviciu de catre functionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

8.3.7. Cu cel mult 5 zile lucrdtoare inainte de terminarea perioadei de stagiu functionarul public
debutant intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care il Tnainteaza evaluatorului si care
cuprinde descrierea activitatii desfasurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea atributiilor, a
modalitatilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor dificultati intampinate.

8.3.8. Cu cel mult 5 zile lucratoare 1nainte de terminarea perioadei de stagiu indrumétorul intocmeste
un document denumit referat, pe care il inainteaza evaluatorului si care cuprinde urmatoarele elemente:
a) descrierea activitatii desfasurate de functionarul public debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a atributiilor de
serviciu;

¢) conduita functionarului public debutant in timpul serviciului;

d) concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandari privind definitivarea acesteia.

8.3.9. In cazul modificarii, suspendarii sau incetirii raportului de serviciu ori in situatia aplicirii unei
sanctiuni disciplinare indrumétorului, acesta intocmeste referatul prevazut la alin. 8.3.8. pentru perioada
de stagiu parcursa de functionarul public debutant pana in acel moment, iar conducatorul autoritatii sau
institutiei publice numeste un alt functionar public definitiv, in calitate de indrumaétor, pentru perioada
de stagiu rdmasa neefectuata.

Referatul astfel intocmit se Tnainteaza evaluatorului si este avut in vedere la evaluarea functionarului
public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

8.3.10. Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt prevazute la alin. 8.4.1
lit. ¢).
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8.3.11. Interviul reprezinta un schimb de informatii care are loc intre evaluator si functionarul public
debutant, anterior finalizarii raportului de evaluare, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public debutant evaluat consemnarile facute de evaluator in
raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de cétre evaluator si de cétre functionarul public
debutant evaluat.

8.3.12. Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:

a) analizeaza raportul de stagiu completat de catre functionarul public debutant si referatul intocmit de
citre Indrumator;

b) noteazd indeplinirea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de
serviciu;

c) stabileste calificativul de evaluare;

d) formuleaza propuneri cu privire la numirea intr-o functie publicd definitiva sau la eliberarea din
functia publica.

8.3.13. Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de
serviciu, evaluatorul noteaza fiecare criteriu de evaluare de la 1 Ia 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar nota
5 fiind cea mai mare, face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se
obtine o nota finala.

8.3.14. Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinuta, dupa cum urmeaza: intre
1,00-3,00 se acorda calificativul "necorespunzitor", iar intre 3,01-5,00 se acordd calificativul
"corespunzator".

8.3.15. Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:

a) "necorespunzator" - functionarul public debutant nu a facut dovada ca detine cunostintele teoretice si
deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice;
b) "corespunzator" - functionarul public debutant a facut dovada cd detine cunostintele teoretice si
deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

8.3.16. Evaluatorul formuleaza in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupa caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publicéa definitiva, in situatia
in care calificativul de evaluare este "corespunzator";

b) propunerea de eliberare din functie, in conditiile legii, in situatia in care functionarul public debutant
a obtinut calificativul "necorespunzator".

8.3.17. Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinta functionarului public
debutant in cadrul interviului prevazut la alin. 8.3.11.

8.3.18. In cazul in care intre functionarul public debutant si evaluator exista diferente de opinie
asupra continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situatia Tn care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public debutant
consemneaza comentariile sale n raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.

8.3.19. in situatia in care functionarul public evaluat refuzi s semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneaza Intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de cdtre acesta si un
martor.

Refuzul functionarului public debutant de a semna raportul de evaluare nu impiedicd producerea
efectelor juridice ale acestuia.

8.3.20. La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunicd functionarului public
debutant.
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8.3.21. Functionarul public debutant nemultumit de evaluarea comunicata potrivit alin. 8.3.20. o
poate contesta in cadrul procedurii de evaluare, in termen de 5 zile lucritoare de la data luarii la
cunostinta, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

8.3.22. Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de
evaluare a perioadei de stagiu, a referatului Intocmit de Indrumator si a raportului de stagiu redactat de
functionarul public debutant, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere
a contestatiei.

8.3.23. Pe baza documentelor prevazute la alin. 8.3.22., conducdtorul autoritatii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod
corespunzator.

Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public debutant in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea acesteia.

8.3.24. La expirarea termenului prevazut la alin. 8.3.21., In conditiile in care functionarul public
debutant nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. 8.3.23.
raportul de evaluare se comunicd compartimentului de resurse umane pentru a fi depus la dosarul
profesional, precum si pentru a asigura aplicarea de conducatorului autoritatii sau institutiei publice a
dispozitiilor alin. 8.3.26.

O copie a raportului de evaluare certificatd pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane se comunica
functionarului public debutant.

8.3.25. Numai functionarul public debutant nemultumit de rezultatul evaluarii activitatii sale, pe care
l-a contestat in conditiile alin. 8.3.21., se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile
legii.

8.3.26. Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea activitatii calificativul
"corespunzator" sunt numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi in functia publica
de executie din clasa corespunzétoare studiilor absolvite detinutd, in gradul profesional "asistent".

8.3.27. In situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la evaluarea activitatii calificativul
"necorespunzator”, conducatorul autoritdtii sau institutiei publice dispune prin act administrativ
eliberarea din functia publica, in conditiile legii.

8.4. Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

8.4.1. Criteriile de performanta utilizate pentru realizarea componentei evaluarii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici sunt stabilite dupa cum urmeaza:
a) criterii de performanta pentru functionarii publici de executie si de conducere, conform anexei A;
b) criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti, conform anexei B.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.5.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.5.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
z.l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II I | Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil Resurse Umane
-Comunica compartimentelor functionale criteriile de performanta
1 stabilite in baza actelor legislative si modelul Raportului de evaluare. E,V
-Primeste si centralizeaza de la comp. raporturile de evaluare si verifica
daca corectitudinea completarii acestora.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
-Responsabili compartimente/activitati
4 -Completeaza fisele de evaluare pentru personalul din subordine pe baza Ap
criteriilor primite de la responsabilul RU.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Arhivare
Nr.' Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare . Alte
anexa ex Loc | Perioada | elemente
1 Dispozitii.
Responsabil
. Sef ierarhic . BU / S.ef
2 Fise post. ’ . Primar 3 ierarhic
superior .
superior /
Angajat
Anexa A - Criterii de
performanta pentru
3 functionarii publici de Evaluator Primar 2 Angajat
executie si de
conducere.
Anexa B - Criterii de
4 performantd pentru Evaluator Primar 2 Angajat

functionarii publici
debutanti
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Nr. . . < Nr . Arhivare Alte
< Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa ex Loc | Perioada | elemente
Anexa 1A -
RAPORTUL DE
EVALUARE
5 . . . Evaluator
a perioadei de stagiu al
functionarului public
debutant
Anexa 1B -
RAPORTUL DE
6 STAGIU Angajat
al functionarului
public debutant
Anexa 1C- 131 (ilr;i?;)rr
7 REFERATUL o
INDRUMATORULUI | Public
debutant
Anexa 3 - RAPORT
DE EVALUARE
a performantelor
profesionale Evaluator / Evaluator /
8 individuale ale Evaluator | Contrasemnatar/ | 2 Dosar
functionarilor publici Angajat personal
pentru activitatea
desfasuratd incepand
cu 1 ianuarie 2020
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 15
10 Anexe, inregistrari, arhivari 15
11 Cuprins 16




