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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate. 

 
 Elemente 

privind 
responsabilii
/operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

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 Hrițcu Gheorghe Primar   
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2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
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3. Formular distribuire procedură 
 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 

Data intrării 
în vigoare a 

noii 
proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

 
        

         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Procedura descrie modalitatea în care se desfăşoară activitatea de evaluare a personalului în 

cadrul primăriei. 
4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 
4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitateîn acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei. 
 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1 Procedura este aplicată de către personalul primăriei la nivelul tuturor compartimentelor. 

 
 

6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ  
6.1. Reglementări internaţionale 
 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicată (r1), cu modificările și completările 

ulterioare. 
6.2.2. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu 

modificările și completările ulterioare. 
6.2.3. Legea nr. 153/2021 privind aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 63/2019 pentru 

completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ 

6.2.4. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 
 

6.3. Legislaţie secundară 
6.3.1.Hotărârea nr. 1344/2007 privind normele de organizare și funcționare a comisiilor de disciplină, 

cu modificările și completările ulterioare 
6.3.2.Hotărârea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea și dezvoltarea carierei 

funcționarilor publici, cu modificările ulterioare 
6.3.3.Hotărârea nr. 132/2019 pentru modificarea și completarea Hotărârii Guvernului nr. 341/2007 

privind intrarea în categoria înalților funcționari publici, managementul carierei și mobilitatea înalților 
funcționari publici, precum și pentru modificarea și completarea Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 
pentru aprobarea normelor privind organizarea și dezvoltarea carierei funcționarilor publici 

6.3.4.Hotărârea nr. 546/2020 privind modificarea și completarea Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 
pentru aprobarea normelor privind organizarea și dezvoltarea carierei funcționarilor publici 

6.3.5.Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului. 

 
6.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.3.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziții ale primarului. 
6.3.2. Dispoziţia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
6.3.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
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7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI  
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1.  Dezvoltarea carierei - evoluţia ansamblului situaţiilor juridice şi efectelor produse, prin 

mobilitate, promovare într-o funcţie publică superioară şi avansare în treptele de salarizare, care intervin 
de la data naşterii raportului de serviciu al funcţionarului public şi până în momentul încetării acestui 
raport. 

7.1.2. Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când 
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 
procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare. 

7.1.3. Evaluare a performanţelor profesionale individuale - ansamblul proceselor şi procedurilor 
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanţă la gradul de îndeplinire a obiectivelor 
profesionale individuale, stabilite în baza atribuţiilor prevăzute în fişa postului. 

7.1.4. Evaluator - persoana din cadrul autorităţii sau instituţiei publice cu atribuţii de conducere a 
compartimentului în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public evaluat sau, după caz, 
care coordonează activitatea respectivului funcţionar public. 

7.1.5. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 

7.1.6. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/ pagini). 

7.1.7. Post – ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competențelor și responsabilităților desemnate pe un 
interval de timp unui membru al entității, reprezentând în acelați timp elementul primar al 
compartimentului. 

7.1.8. Procedură documentată – modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat 
pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 
proceduri operaţionale. 

7.1.9. Procedură operaţională (procedură de lucru) - procedură care descrie un proces sau o 
activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

7.1.10. Revizie procedură - acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% 
din conținutul procedurii. 

7.1.11. Sarcina - cea mai mică unitate de muncă individuală și care reprezintă acțiunea ce trebuie 
efectuată pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fără atribuirea de 
competențe adecvate nu este posibilă; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilități. 

 
7.2. Abrevieri ale termenilor: 
7.2.1. HG           = Hotărârea Guvernului 
7.2.2. O.U.G.   = Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului României 
7.2.3. SCIM       = Sistem de control intern managerial 
7.2.4. CM   = Comisia de monitorizare 
7.2.5. P.O.   = Procedură operaţională. 
7.2.6. PC           = Preşedintele Comisiei de monitorizare 
7.2.7. ST          = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare  
7.2.8. A.P.L.  = Administraţie Publică Locală 
7.2.9. R.O.F.  = Regulament de Organizare şi Funcţionare 
7.2.10. R.O.I.  = Regulament de Ordine Interioară 
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8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1. Generalități 
8.1.1. Evaluarea performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici se face anual. 
8.1.2. În urma evaluării performanțelor profesionale individuale, funcționarului public i se acordă 

unul dintre următoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfăcător", "nesatisfăcător". 
8.1.3. În cadrul procesului de evaluare a performanțelor profesionale ale funcționarilor publici se 

stabilesc cerințele de formare profesională a funcționarilor publici. 
 

8.2. Evaluarea performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici de execuție și 
conducere 

8.2.1. Evaluarea performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici de execuție și 
conducere reprezintă aprecierea obiectivă a performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor 
publici, prin compararea gradului și modului de îndeplinire a obiectivelor individuale și a criteriilor de 
performanță stabilite cu rezultatele obținute în mod efectiv de către funcționarul public pe parcursul 
unui an calendaristic, și urmărește: 
a) corelarea obiectivă dintre activitatea și cunoștințele funcționarului public necesare îndeplinirii 
obiectivelor individuale, stabilite în baza atribuțiilor din fișa postului și cerințele funcției publice, prin 
raportare la nivelul funcției publice deținute; 
b) asigurarea unui sistem motivațional, astfel încât să fie determinată creșterea performanțelor 
profesionale individuale; 
c) identificarea necesităților de instruire a funcționarilor publici, pentru îmbunătățirea rezultatelor 
activității desfășurate în scopul îndeplinirii obiectivelor stabilite. 

8.2.2. Evaluarea performanțelor profesionale individuale ale funcționarului public se consemnează în 
raportul de evaluare întocmit și semnat de către superiorul ierarhic nemijlocit al funcționarului public, 
care se contrasemnează de către persoanele prevăzute la art. 12 alin. 8.2.9. și 8.2.10. din prezenta anexă 
și se aprobă de către persoanele prevăzute la art. 12 alin. 8.2.11. din prezenta anexă, în condițiile 
prezentei metodologii. 

8.2.3. În realizarea activităților specifice, evaluatorul, contrasemnatarul și persoana care aprobă 
raportul de evaluare a performanțelor profesionale individuale ale funcționarului public au obligația 
asigurării respectării întocmai a normei generale de conduită profesională privind obiectivitatea în 
evaluare, precum și a respectării regimului juridic al incompatibilităților și al conflictului de interese. 

8.2.4. În realizarea evaluării prevăzute la alin. 8.2.1., calitatea de evaluator este exercitată de către: 
a) funcționarul public de conducere pentru funcționarul public de execuție din subordine, respectiv 
funcționarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autorității sau 
instituției publice, pentru funcționarul public de conducere; 
b) înaltul funcționar public, pentru funcționarii publici de conducere din subordinea directă sau pentru 
funcționarii publici de execuție, atunci când aceștia își desfășoară activitatea în cadrul unor 
compartimente din subordinea directă, care nu sunt coordonate de un funcționar public de conducere; 
c) persoana care ocupă funcția de conducere imediat inferioară celei de conducător al autorității sau 
instituției publice, pentru funcționarii publici aflați în coordonarea sau în subordinea directă; 
d) conducătorul autorității sau instituției publice pentru funcționarii publici aflați în subordinea directă, 
precum și pentru funcționarii publici care au calitatea de conducători ai autorităților sau instituțiilor 
publice aflate în subordinea, în coordonarea ori sub autoritatea acesteia și pentru adjuncții acestora; 
e) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai unității administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ- teritoriale; 
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f) persoana care are competența de numire expres stabilită prin legea specială, pentru funcționarii 
publici care au calitatea de conducători sau fac parte din organele colective de conducere ale unor 
autorități sau instituții publice care nu se află în subordinea, în coordonarea ori sub autoritatea altor 
autorități sau instituții publice. 

8.2.5. În cazul funcționarilor publici de conducere care conduc structuri a căror activitate este 
coordonată de persoane diferite potrivit atribuțiilor stabilite prin acte administrative, evaluarea se face în 
condițiile prevăzute la alin. 8.2.4. lit. a), b) sau c), cu luarea în considerare a unui referat întocmit de 
persoana căreia i-au fost delegate parțial atribuțiile de coordonare. 

Prin referat se evaluează gradul și modul de atingere a obiectivelor individuale, precum și gradul de 
îndeplinire a criteriilor de performanță pentru atribuțiile pe care le îndeplinește în coordonarea 
persoanelor prevăzute la teza I. 

8.2.6. Comisia prevăzută la alin. 8.2.4. lit. e) se constituie prin dispoziția primarului, respectiv a 
președintelui consiliului județean, pe baza propunerilor/nominalizării consiliului local, respectiv 
consiliului județean. 

8.2.7. Conducătorul autorității sau instituției publice poate delega prin act administrativ competența 
de realizare a evaluării prevăzute la alin. 8.2.4. lit. d) către persoana care ocupă funcția de conducere 
imediat inferioară și care coordonează activitatea structurii funcționale respective, cu precizarea 
condițiilor și limitelor delegării. 

8.2.8. Raportul de evaluare semnat de evaluator se înaintează contrasemnatarului. 
8.2.9. În înțelesul prezentului cod, are calitatea de contrasemnatar: 

a) funcționarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autorității sau 
instituției publice, pentru funcționarii publici de conducere aflați în subordine sau în coordonarea directă 
și pentru funcționarii publici de execuție pentru care calitatea de evaluator aparține funcționarului public 
de conducere direct subordonat contrasemnatarului; 
b) înaltul funcționar public, în cazul în care, potrivit structurii organizatorice a autorității ori instituției 
publice, nu există un funcționar public ierarhic superior evaluatorului și activitatea compartimentului în 
care își desfășoară activitatea funcționarul public evaluat este coordonată de înaltul funcționar public, cu 
excepția situației funcționarilor publici prevăzuți la lit. a); 
c) persoana care ocupă funcția de conducere imediat inferioară celei de conducător al autorității sau 
instituției publice, pentru funcționarii publici aflați în coordonarea sau în subordinea directă. 

8.2.10. În situația în care, potrivit structurii organizatorice a autorității sau instituției publice, nu 
există o persoană care să aibă calitatea de contrasemnatar potrivit alin. 8.2.9., raportul de evaluare nu se 
contrasemnează. 

8.2.11. Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aprobă astfel: 
a) de către superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru funcțiile publice de execuție; 
b) de către conducătorul autorității sau instituției publice, pentru funcționarii publici de conducere 
pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru funcționarii publici de execuție, în situația în 
care nu există un superior ierarhic în condițiile lit. a). 

8.2.12. Raportul de evaluare a performanțelor profesionale individuale ale secretarului general al 
unității administrativ- teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu se contrasemnează. 

8.2.13. În situația în care instanța judecătorească dispune refacerea evaluării performanțelor 
profesionale individuale ale funcționarilor publici, prin hotărâre judecătorească definitivă, pronunțată în 
urma contestării rezultatelor evaluării la instanțele de contencios administrativ în condițiile legii, 
calitatea de evaluator se exercită în următoarea ordine: 
a) de către persoana care a realizat evaluarea ce urmează a fi refăcută, dacă își desfășoară activitatea în 
cadrul autorității sau instituției publice respective; 
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b) de către persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizării evaluării ce urmează a fi 
refăcută, în situația în care nu se aplică prevederile de la lit. a); 
c) de către conducătorul autorității sau instituției publice care are obligația punerii în executare a 
hotărârii judecătorești definitive ori de către persoana desemnată de acesta prin act administrativ, în 
situația în care persoanele prevăzute lalit. a), respectiv lit. b) nu își mai desfășoară activitatea în cadrul 
autorității sau instituției publice respective; 
d) de către comisia prevăzută la alin 8.2.4. lit. e). 

8.2.14. În urma refacerii evaluării performanțelor profesionale individuale potrivit alin. 8.2.13., 
raportul de evaluare nu se contrasemnează. 

8.2.15. Evaluarea anuală a performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici se 
realizează pentru un an calendaristic, în perioada cuprinsă între 1 ianuarie-31 martie din anul următor 
perioadei evaluate, pentru toți funcționarii publici care au desfășurat efectiv activitate minimum 6 luni 
în anul calendaristic pentru care se realizează evaluarea. 

8.2.16. Prin excepție de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea anuală a performanțelor profesionale 
individuale ale funcționarilor publici se poate realiza și ulterior perioadei cuprinse între 1 ianuarie-31 
martie din anul următor perioadei evaluate, în situația în care raportul de serviciu al funcționarului este 
suspendat pe parcursul întregii perioade de evaluare. În acest caz, evaluarea se realizează în termen de 5 
zile lucrătoare de la reluarea activității, în condițiile prezentei metodologii. 

8.2.17. Prin excepție de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea anuală a performanțelor profesionale 
individuale ale funcționarilor publici se poate realiza și ulterior perioadei cuprinse între 1 ianuarie-31 
martie din anul următor perioadei evaluate, în situația în care raportul de serviciu ori, după caz, raportul 
de muncă al evaluatorului este suspendat pe parcursul întregii perioade de evaluare. În acest caz, 
evaluarea se realizează în termen de 5 zile lucrătoare de la expirarea perioadei de evaluare, cu aplicarea 
corespunzătoare a alin. 8.2.18. lit. b). 

8.2.18. Prin excepție de la prevederile alin. 8.2.15., evaluarea funcționarilor publici se realizează 
pentru o altă perioadă, în oricare dintre următoarele situații: 
a) la modificarea, suspendarea sau încetarea raporturilor de serviciu ale funcționarilor publici în 
condițiile legii, dacă perioada efectiv lucrată este de cel puțin 30 de zile consecutive; 
b) la modificarea, suspendarea sau încetarea raportului de serviciu ori, după caz, a raportului de muncă 
al evaluatorului, în condițiile legii, dacă perioada efectiv coordonată este de cel puțin 30 de zile 
consecutive. În cazul în care evaluatorul se află în imposibilitatea de drept sau de fapt constatată prin act 
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de 
contrasemnatar al raportului de evaluare la data încetării, suspendării sau modificării, în condițiile legii, 
a raportului de serviciu sau, după caz, a raportului de muncă al evaluatorului, cu aplicarea 
corespunzătoare a dispozițiilor legale în ceea ce privește desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci 
când este posibil, potrivit structurii organizatorice; 
c) atunci când pe parcursul perioadei evaluate funcționarul public este promovat în clasă sau în grad 
profesional. 

8.2.19. Evaluarea realizată în situațiile prevăzute la alin. 8.2.18. se numește evaluare parțială și are în 
vedere evaluarea obiectivelor individuale prevăzută la art. 485 alin. (3) din Codul administrativ 2019. 

8.2.20.Evaluarea parțială se realizează la data sau în termen de 10 zile lucrătoare de la data 
intervenirii situațiilor prevăzute la alin. 8.2.18. și va fi luată în considerare la evaluarea anuală. 

8.2.21. Evaluarea parțială a funcționarilor publici nu este necesară în situația în care raportul de 
serviciu al funcționarului public se modifică prin delegare, se suspendă în condițiile art. 513 alin. (1) lit. 
e), h), i) și j) din prezentul cod sau, după caz, încetează în condițiile art. 517 alin. (1) lit. a) și b) din 
Codul administrativ 2019. 
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8.2.22. În vederea realizării componentei evaluării performanțelor profesionale individuale ale 
funcționarilor publici de execuție și de conducere prevăzute la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul 
administrativ 2019, la începutul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabilește 
obiectivele individuale pentru funcționarii publici a căror activitate o coordonează și indicatorii de 
performanță utilizați în evaluarea gradului și modului de atingere a acestora. 

8.2.23. Obiectivele prevăzute la alin. 8.2.22 se stabilesc în conformitate cu atribuțiile din fișa 
postului, prin raportare la funcția publică deținută, gradul profesional al acesteia, cunoștințele teoretice 
și practice și abilitățile necesare exercitării funcției publice deținute de funcționarul public și corespund 
obiectivelor compartimentului în care își desfășoară activitatea funcționarul public. 

8.2.24. Indicatorii de performanță prevăzuți la alin. 8.2.22 se stabilesc pentru fiecare obiectiv 
individual, în conformitate cu nivelul atribuțiilor titularului funcției publice, prin raportare la cerințele 
privind cantitatea și calitatea muncii prestate. 

8.2.25. În toate situațiile obiectivele individuale și indicatorii de performanță se aduc la cunoștința 
funcționarului public la începutul perioadei evaluate. 

8.2.26. Obiectivele individuale și indicatorii de performanță pot fi revizuiți trimestrial sau ori de câte 
ori intervin modificări în activitatea ori în structura organizatorică a autorității sau instituției publice. 
Prevederile alin. 8.2.25. se aplică în mod corespunzător. 

8.2.27. Criteriile de performanță pentru realizarea componentei evaluării performanțelor profesionale 
individuale ale funcționarilor publici potrivit art. 485 alin. (3) lit. b) din Codul administrativ 2019 sunt 
prevăzute la alin. 8.4.1. lit. b). 

8.2.28. Evaluarea performanțelor profesionale individuale se realizează în următoarele etape: 
a) completarea raportului de evaluare a performanțelor profesionale individuale de către evaluator; 
b) interviul; 
c) contrasemnarea raportului de evaluare de către persoana prevăzută la alin. 8.2.9.; 
d) aprobarea raportului de evaluare de către persoana prevăzută la alin. 8.2.11.. 

8.2.29. Raportul de evaluare a performanțelor profesionale individuale este un document distinct, 
denumit în continuare raport de evaluare, în care evaluatorul: 
a) acordă note pentru fiecare componentă a evaluării obiectivelor individuale prevăzută la art. 485 alin. 
(3) din Codul administrativ 2019; 
b) consemnează rezultatele deosebite ale funcționarului public, dificultățile obiective întâmpinate de 
acesta în perioada evaluată și orice alte observații pe care le consideră relevante; 
c) stabilește punctajul final și calificativul acordat; 
d) stabilește necesitățile de formare profesională pentru anul următor perioadei evaluate; 
e) stabilește obiectivele individuale pentru anul următor perioadei evaluate. 

8.2.30. Interviul este o discuție între evaluator și funcționarul public evaluat în cadrul căreia se aduce 
la cunoștința funcționarului public evaluat conținutul raportului de evaluare, se discută aspectele 
cuprinse în acesta, având ca finalitate semnarea și datarea raportului, de către evaluator și de către 
funcționarul public evaluat. 

8.2.31. În cazul în care între funcționarul public evaluat și evaluator există diferențe de opinie asupra 
conținutului raportului de evaluare se procedează astfel: 
a) în situația în care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de 
evaluare; 
b) în situația în care nu se ajunge la un punct de vedere comun, funcționarul public consemnează 
comentariile sale în raportul de evaluare, în secțiunea dedicată. 
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8.2.32. În situația în care funcționarul public evaluat refuză să semneze raportul de evaluare, acest 
aspect se consemnează într-un proces-verbal întocmit de către evaluator și semnat de către acesta și un 
martor. 

Refuzul funcționarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu împiedică producerea 
efectelor juridice ale acestuia. 

8.2.33.În aplicarea art. 485 alin. (3) din Codul administrativ 2019, pentru fiecare dintre elementele 
prevăzute la lit. a) și b), evaluatorul acordă note de la 1 la 5. 

Nota 1 reprezintă nivelul minim de atingere a fiecăruia dintre obiectivele individuale în raport cu 
indicatorii de performanță și, respectiv, nivelul minim apreciat de îndeplinire a fiecăruia dintre criteriile 
de performanță, iar nota 5 reprezintă nivelul maxim. 

8.2.34. Nota finală acordată pentru elementul prevăzut la art. 485 alin. (3) lit. a) din Codul 
administrativ 2019 reprezintă media aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui obiectiv 
individual, inclusiv a celor revizuite, dacă s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate. 

8.2.35. Nota finală acordată pentru elementul prevăzut la art. 485 alin. (3) lit. b) din Codul 
administrativ 2019 reprezintă media aritmetică a notelor acordate pentru îndeplinirea fiecărui criteriu de 
performanță. 

8.2.36. Punctajul final al evaluării performanțelor profesionale individuale este media aritmetică a 
notelor obținute pentru obiectivele individuale și criteriile de performanță, potrivit alin. 8.2.34. și 8.2.35. 

8.2.37. În urma evaluării performanțelor profesionale individuale, funcționarului public i se acordă 
unul dintre următoarele calificative: foarte bine, bine, satisfăcător, nesatisfăcător. 

8.2.38. Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluării performanțelor 
profesionale individuale, după cum urmează: 
a) pentru un punctaj între 1,00-2,50 se acordă calificativul "nesatisfăcător"; 
b) pentru un punctaj între 2,51-3,50 se acordă calificativul "satisfăcător"; 
c) pentru un punctaj între 3,51-4,50 se acordă calificativul "bine"; 
d) pentru un punctaj între 4,51-5,00 se acordă calificativul "foarte bine". 

8.2.39. Raportul de evaluare rezultat în urma interviului se înaintează contrasemnatarului, care 
semnează raportul așa cum a fost completat de evaluator sau, după caz, îl modifică, cu obligația de 
motivare și de înștiințare a funcționarului public evaluat. 

În acest caz, funcționarul public evaluat semnează raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, 
cu posibilitatea consemnării observațiilor sale, dacă este cazul. 

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

8.2.41. Persoana prevăzută la alin. 8.2.11. aprobă raportul, după caz, îl modifică, cu obligația de 
motivare și de înștiințare a funcționarului public. 

În acest caz, funcționarul public semnează raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea 
consemnării observațiilor sale, dacă este cazul. 

8.2.42. La finalizarea evaluării potrivit alin. 8.2.39., o copie a raportului de evaluare se comunică 
funcționarului public evaluat.  

8.2.43. Funcționarii publici nemulțumiți de evaluarea comunicată potrivit alin. 8.2.42., o pot contesta, 
în cadrul procedurii de evaluare, la conducătorul autorității sau instituției publice, în termen de 5 zile 
lucrătoare de la luarea la cunoștință. 

8.2.44. Conducătorul autorității sau instituției publice soluționează contestația pe baza raportului de 
evaluare și a referatelor întocmite de către funcționarul public evaluat, de către evaluator și de către 
contrasemnatar, în termen de 10 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a 
contestației. 
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8.2.45. Pe baza documentelor prevăzute la alin. 8.2.44., conducătorul autorității sau instituției publice 

respinge motivat contestația sau o admite, caz în care modifică raportul de evaluare în mod 
corespunzător. Rezultatul contestației se comunică funcționarului public în termen de 5 zile 
calendaristice de la soluționarea acesteia. 

8.2.46. La expirarea termenului prevăzut la alin. 8.2.43., în condițiile în care funcționarul public nu a 
contestat rezultatul evaluării, respectiv la expirarea termenului prevăzut la alin. 8.2.45., o copie a 
raportului de evaluare, certificată pentru conformitate cu originalul de către persoana cu atribuții privind 
evidența personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunică funcționarului public. 

8.2.47. Funcționarul public nemulțumit de rezultatul evaluării performanțelor profesionale 
individuale se poate adresa instanței de contencios administrativ, în condițiile legii. 

8.2.48. Calificativele obținute la evaluarea performanțelor profesionale individuale sunt avute în 
vedere la: 
a) promovarea într-o funcție publică superioară; 
b) acordarea de prime, în condițiile legii; 
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% până la următoarea evaluare anuală a performanțelor 
profesionale individuale, pentru funcționarii publici care au obținut calificativul "satisfăcător"; 
d) eliberarea din funcția publică. 

8.2.49. Necesitățile de formare profesională pentru anul următor perioadei evaluate, stabilite în 
cadrul evaluării performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici, se au în vedere la 
elaborarea planului de perfecționare profesională a funcționarilor publici prevăzut la art. 459 din Codul 
administrativ 2019. 

8.2.50. Comisia de evaluare prevăzută la alin. 8.2.4. lit. e) se constituie, în condițiile prevăzute la 
alin. 8.2.6. Secretariatul comisiei este asigurat de un funcționar public din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului, respectiv al președintelui consiliului județean, nominalizat pentru a asigura 
secretariatul comisiei. 

8.2.51. Evaluarea activității secretarului general al unității administrativ-teritoriale/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale se realizează prin notarea, pentru fiecare dintre elementele prevăzute la art. 485 
alin. (3) lit. a) și b) din Codul administrativ 2019, de către fiecare membru al Comisiei, cu aplicarea 
corespunzătoare a prevederilor alin. 8.2.28 – 8.2.42. 

8.2.52. Secretarul general al unității administrativ- teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale 
nemulțumit de rezultatele obținute la evaluarea performanțelor profesionale individuale se poate adresa 
instanței de contencios administrativ, în condițiile legii. 
 

8.3. Evaluarea performanțelor profesionale individuale ale funcționarilor publici debutanți 
8.3.1. Evaluarea activității și cunoștințelor funcționarului public debutant reprezintă aprecierea 

obiectivă a nivelului cunoștințelor teoretice și a deprinderilor practice dobândite, necesare îndeplinirii 
atribuțiilor aferente unei funcții publice, a cunoașterii specificului activității autorității sau instituției 
publice și a exigențelor administrației publice, pe baza criteriilor de evaluare prevăzute de lege. 

8.3.2. Pe parcursul perioadei de stagiu funcționarul public debutant are un îndrumător, funcționar 
public definitiv desemnat de conducătorul autorității sau instituției publice, de regulă din cadrul 
compartimentului în cadrul căruia urmează să își desfășoare activitatea, cu atribuții în stabilirea 
programului de desfășurare a perioadei de stagiu și în coordonarea activității funcționarului public 
debutant pe parcursul acestei perioade. Îndrumătorul nu poate avea și calitatea de evaluator. 

8.3.3. Evaluarea activității funcționarului public debutant se face în termen de 10 zile lucrătoare de la 
terminarea perioadei de stagiu, de regulă, de către conducătorul compartimentului în care își desfășoară 
activitatea, denumit în continuare evaluator. 



COMUNA 
SCOBINȚI 
PRIMĂRIE 

 
RESURSE UMANE 

EVALUAREA 
PERFORMANŢELOR 

PROFESIONALE 
-funcționari publici- 

 

Cod: PO – RU – 19 

Ediţia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 

Pagina 12 din 16 

 
 
În mod excepțional, în cazul autorităților sau instituțiilor publice a căror structură nu este detaliată pe 

compartimente ori în cadrul cărora nu există un funcționar public de conducere care să coordoneze 
compartimentul, evaluator este: 
a) un funcționar public de conducere, desemnat de conducătorul autorității sau instituției publice; 
b) conducătorul autorității sau instituției publice, dacă nu există un funcționar public de conducere care 
să fie desemnat potrivit lit. a). 

8.3.4. În cazul modificării raporturilor de serviciu prin mutare în cadrul altui compartiment ori al altei 
structuri fără personalitate juridică a autorității sau instituției publice sau în cazul suspendării raportului 
de serviciu al funcționarului public debutant, evaluatorul are obligația de a întocmi raportul de evaluare, 
pentru perioada de stagiu parcursă de funcționarul public debutant până în acel moment cu aplicarea 
corespunzătoare a dispozițiilor alin. 8.3.6. 

În acest caz, evaluarea este parțială și va fi luată în considerare la evaluarea funcționarului public 
debutant la terminarea perioadei de stagiu. 

8.3.5. În cazul modificării, suspendării sau încetării raportului de serviciu al evaluatorului, acesta are 
obligația de a întocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursă de funcționarul public 
debutant până în acel moment. 

În acest caz, evaluarea este parțială și va fi luată în considerare la evaluarea funcționarului public 
debutant la terminarea perioadei de stagiu. 

8.3.6. Evaluarea activității funcționarului public debutant se face de către evaluator pe baza: 
a) raportului de stagiu întocmit de funcționarul public debutant; 
b) referatului întocmit de îndrumător; 
c) analizei gradului și modului de aplicare a fiecărui criteriu de evaluare în exercitarea atribuțiilor de 
serviciu de către funcționarul public debutant; 
d) interviului cu funcționarul public debutant. 

8.3.7. Cu cel mult 5 zile lucrătoare înainte de terminarea perioadei de stagiu funcționarul public 
debutant întocmește un document denumit raport de stagiu, pe care îl înaintează evaluatorului și care 
cuprinde descrierea activității desfășurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea atribuțiilor, a 
modalităților de îndeplinire a acestora, precum și a eventualelor dificultăți întâmpinate. 

8.3.8. Cu cel mult 5 zile lucrătoare înainte de terminarea perioadei de stagiu îndrumătorul întocmește 
un document denumit referat, pe care îl înaintează evaluatorului și care cuprinde următoarele elemente: 
a) descrierea activității desfășurate de funcționarul public debutant; 
b) aptitudinile pe care le-a dovedit funcționarul public debutant în modul de îndeplinire a atribuțiilor de 
serviciu; 
c) conduita funcționarului public debutant în timpul serviciului; 
d) concluzii privind desfășurarea perioadei de stagiu și recomandări privind definitivarea acesteia. 

8.3.9. În cazul modificării, suspendării sau încetării raportului de serviciu ori în situația aplicării unei 
sancțiuni disciplinare îndrumătorului, acesta întocmește referatul prevăzut la alin. 8.3.8. pentru perioada 
de stagiu parcursă de funcționarul public debutant până în acel moment, iar conducătorul autorității sau 
instituției publice numește un alt funcționar public definitiv, în calitate de îndrumător, pentru perioada 
de stagiu rămasă neefectuată. 

Referatul astfel întocmit se înaintează evaluatorului și este avut în vedere la evaluarea funcționarului 
public debutant la terminarea perioadei de stagiu. 

8.3.10. Criteriile de evaluare a activității funcționarului public debutant sunt prevăzute la alin. 8.4.1 
lit. c). 
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8.3.11. Interviul reprezintă un schimb de informații care are loc între evaluator și funcționarul public 

debutant, anterior finalizării raportului de evaluare, în cadrul căruia: 
a) se aduc la cunoștință funcționarului public debutant evaluat consemnările făcute de evaluator în 
raportul de evaluare; 
b) se semnează și se datează raportul de evaluare de către evaluator și de către funcționarul public 
debutant evaluat. 

8.3.12. Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul: 
a) analizează raportul de stagiu completat de către funcționarul public debutant și referatul întocmit de 
către îndrumător; 
b) notează îndeplinirea criteriilor de evaluare în funcție de gradul de îndeplinire a atribuțiilor de 
serviciu; 
c) stabilește calificativul de evaluare; 
d) formulează propuneri cu privire la numirea într-o funcție publică definitivă sau la eliberarea din 
funcția publică. 

8.3.13. Pentru notarea criteriilor de evaluare în funcție de gradul de îndeplinire a atribuțiilor de 
serviciu, evaluatorul notează fiecare criteriu de evaluare de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai mică, iar nota 
5 fiind cea mai mare, face media aritmetică a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare și se 
obține o notă finală. 

8.3.14. Calificativul de evaluare se acordă în funcție de nota finală obținută, după cum urmează: între 
1,00-3,00 se acordă calificativul "necorespunzător", iar între 3,01-5,00 se acordă calificativul 
"corespunzător". 

8.3.15. Semnificația calificativelor de evaluare este următoarea: 
a) "necorespunzător" - funcționarul public debutant nu a făcut dovada că deține cunoștințele teoretice și 
deprinderile practice necesare exercitării funcției publice; 
b) "corespunzător" - funcționarul public debutant a făcut dovada că deține cunoștințele teoretice și 
deprinderile practice necesare exercitării funcției publice. 

8.3.16. Evaluatorul formulează în raportul de evaluare a perioadei de stagiu, după caz: 
a) propunerea privind numirea funcționarului public debutant într-o funcție publică definitivă, în situația 
în care calificativul de evaluare este "corespunzător"; 
b) propunerea de eliberare din funcție, în condițiile legii, în situația în care funcționarul public debutant 
a obținut calificativul "necorespunzător". 

8.3.17. Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunoștința funcționarului public 
debutant în cadrul interviului prevăzut la alin. 8.3.11. 

8.3.18. În cazul în care între funcționarul public debutant și evaluator există diferențe de opinie 
asupra conținutului raportului de evaluare se procedează astfel: 
a) în situația în care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de 
evaluare; 
b) în situația în care nu se ajunge la un punct de vedere comun, funcționarul public debutant 
consemnează comentariile sale în raportul de evaluare, în secțiunea dedicată. 

8.3.19. În situația în care funcționarul public evaluat refuză să semneze raportul de evaluare, acest 
aspect se consemnează într-un proces-verbal întocmit de către evaluator și semnat de către acesta și un 
martor. 

Refuzul funcționarului public debutant de a semna raportul de evaluare nu împiedică producerea 
efectelor juridice ale acestuia. 

8.3.20. La finalizarea evaluării, o copie a raportului de evaluare se comunică funcționarului public 
debutant. 



COMUNA 
SCOBINȚI 
PRIMĂRIE 

 
RESURSE UMANE 

EVALUAREA 
PERFORMANŢELOR 

PROFESIONALE 
-funcționari publici- 

 

Cod: PO – RU – 19 

Ediţia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 

Pagina 14 din 16 

 
 
8.3.21. Funcționarul public debutant nemulțumit de evaluarea comunicată potrivit alin. 8.3.20. o 

poate contesta în cadrul procedurii de evaluare, în termen de 5 zile lucrătoare de la data luării la 
cunoștință, la conducătorul autorității sau instituției publice. 

8.3.22. Conducătorul autorității sau instituției publice soluționează contestația pe baza raportului de 
evaluare a perioadei de stagiu, a referatului întocmit de îndrumător și a raportului de stagiu redactat de 
funcționarul public debutant, în termen de 10 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere 
a contestației. 

8.3.23. Pe baza documentelor prevăzute la alin. 8.3.22., conducătorul autorității sau instituției publice 
respinge motivat contestația sau o admite, caz în care modifică raportul de evaluare în mod 
corespunzător. 

Rezultatul contestației se comunică funcționarului public debutant în termen de 5 zile lucrătoare de la 
soluționarea acesteia. 

8.3.24. La expirarea termenului prevăzut la alin. 8.3.21., în condițiile în care funcționarul public 
debutant nu a contestat rezultatul evaluării, respectiv la expirarea termenului prevăzut la alin. 8.3.23. 
raportul de evaluare se comunică compartimentului de resurse umane pentru a fi depus la dosarul 
profesional, precum și pentru a asigura aplicarea de conducătorului autorității sau instituției publice a 
dispozițiilor alin. 8.3.26. 

O copie a raportului de evaluare certificată pentru conformitate cu originalul de către persoana cu 
atribuții privind evidența personalului din cadrul compartimentului de resurse umane se comunică 
funcționarului public debutant. 

8.3.25. Numai funcționarul public debutant nemulțumit de rezultatul evaluării activității sale, pe care 
l-a contestat în condițiile alin. 8.3.21., se poate adresa instanței de contencios administrativ, în condițiile 
legii. 

8.3.26. Funcționarii publici debutanți care au obținut la evaluarea activității calificativul 
"corespunzător" sunt numiți, prin transformarea postului, funcționari publici definitivi în funcția publică 
de execuție din clasa corespunzătoare studiilor absolvite deținută, în gradul profesional "asistent". 

8.3.27. În situația în care funcționarii publici debutanți au obținut la evaluarea activității calificativul 
"necorespunzător", conducătorul autorității sau instituției publice dispune prin act administrativ 
eliberarea din funcția publică, în condițiile legii. 

 
8.4. Criteriile de performanță utilizate în evaluarea performanțelor profesionale individuale ale 

funcționarilor publici 
8.4.1. Criteriile de performanță utilizate pentru realizarea componenței evaluării performanțelor 

profesionale individuale ale funcționarilor publici sunt stabilite după cum urmează: 
a) criterii de performanță pentru funcționarii publici de execuție și de conducere, conform anexei A; 
b) criterii de evaluare pentru funcționarii publici debutanți, conform anexei B. 

 
8.5. Resurse necesare 
8.5.1. Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.5.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.5.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
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9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 

Responsabil Resurse Umane 
-Comunică compartimentelor funcţionale criteriile de performanţă 
stabilite în baza actelor legislative şi modelul Raportului de evaluare. 
-Primeşte şi centralizează de la comp. raporturile de evaluare şi verifică 
dacă  corectitudinea completării acestora. 

E, V    

  

2 
Președintele Comisiei de monitorizare  
-Avizează prezenta procedură 

 Av   
  

3 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 

  A  

  

4 
-Responsabili compartimente/activități 
-Completează fişele de evaluare pentru personalul din subordine pe baza 
criteriilor primite de la responsabilul RU. 

   Ap 
  

Notă: 
E - elaborat 
V – verificat 
A – aprobat 
Ap - aplicat 

 
 
10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 

Nr. 
anexă 

Denumirea anexei Elaborator Aprobă 
Nr 
de 
ex 

Difuzare 
Arhivare 

Alte 
elemente Loc Perioada 

1 Dispoziţii.        

2 Fişe post. 
Șef ierarhic 

superior 
Primar 3 

Responsabil 
RU / Șef 
ierarhic 

superior /  
Angajat 

   

3 

Anexa A - Criterii de 
performanţă pentru 
funcţionarii publici de 
execuţie și de 
conducere. 

Evaluator Primar 2 Angajat    

4 

Anexa B - Criterii de 
performanţă pentru 
funcţionarii publici 
debutanți 

Evaluator Primar 2 Angajat    
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Nr. 
anexă 

Denumirea anexei Elaborator Aprobă 
Nr 
de 
ex 

Difuzare 
Arhivare 

Alte 
elemente Loc Perioada 

5 

Anexa 1A - 
RAPORTUL DE 
EVALUARE 
a perioadei de stagiu al 
funcționarului public 
debutant 

Evaluator       

6 

Anexa 1B - 
RAPORTUL DE 
STAGIU 
al funcționarului 
public debutant 

Angajat       

7 
Anexa 1C- 
REFERATUL 
ÎNDRUMĂTORULUI 

Îndrumător 
funcționar 

public 
debutant 

      

8 

Anexa 3 - RAPORT 
DE EVALUARE 
a performanțelor 
profesionale 
individuale ale 
funcționarilor publici 
pentru activitatea 
desfășurată începând 
cu 1 ianuarie 2020 

Evaluator 
Evaluator / 

Contrasemnatar / 
Angajat 

2 
Evaluator / 

Dosar 
personal 

   

 
 
 
11. CUPRINS 
 

Numărul 
componentei în 

cadrul 
procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale. 

1 

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 2 

3 
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 
ediţiei procedurii operaţionale. 

3 

4 Scopul procedurii operaţionale 4 
5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 4 
6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 4 
7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 5 
8 Descrierea procedurii operaţionale 6 
9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 15 

10 Anexe, înregistrări, arhivări 15 
11 Cuprins 16 

 


