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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ | Prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 |
1.1. | Elaborat Stanga Laurentiu | secretar 15.01.2016 | s MM\
1.2. | Verificat Stanga Laurentiu | secretar 15.01.2016 : 1
1.3 | Aprobat Dorobantu lon primar 15.01.2016 Vk//ulg&‘
L .,

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta Data de la care
Editia/ v Modalitatea se aplica
. . . | revizuita o %, % ;
revizia in reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4

2.1. | Editia 1 Editia 1 15.01.2016

2.2. | Revizia 1

2.3 | Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

-
Nr. | Scopul Ex. (;ompar- y Nume si | Data Semn
Crt. | difuzarii | nr. timent Fugetls renume rimirii tura
p primiri atur
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare |1 secretariat secretar | Stanga 15.01.2016
Laurentiu Q&M,
3.2. | Evidenta |1 secretariat secretar | Stanga 15.01.2016 E g
Laurentiu ,
3.3. | Arhivare |1 secretariat secretar | Stanga 15.01.2016
Laurentiu ’%\
3.4. | Aprobat |2 primar primar Dorobantu Ion | 15.01.2016 0( ia,%
3.5 Arhivare 1 Arhiva, Referent | Leonte Bianca | 18.01.2016 Q%\'
Registratura =
3.6 Aprobat 4 primar primar Dorobantu Ion | 18.01.2016 @
3.7 | Informare 1 viceprimar | viceprima | Stanga Costica | 18.01.2016 7
r ri
3.8 | Informare 1 Agricultura | Consilier Bancianu Lascar | 18.01.2016
si Urbanism . 2@7
3.9 | Informare 1 Financiar | Inspector | PuiuRodica | 18.01.20 16 &\4
contabil fiscal )
3.10 | Informare 1 Financiar | Inspector | Ciocan Doina | 18.01.20 16 ™
contabil | debutant i
3.11 | Informare 1 Financiar | Referent Onu Emilia | 18.01.2016 D
contabil //97
3.12 | Informare 1 Agricultura | Referent Apur Vasile 18.01.2016 f
si Urbanism j}’
3.13 | Informare 1 Guard Guard Ciobanu 18.01.2016
Mihaela M
3.14 | Informare 1 Muncitor | Muncitor | Herciu Marcel | 18.01.2016 , W
calificat calificat ]
3.15 | Informare | 1 Sofer Sofer Feraru Ilie 18.01.2016 o 7~
3.16 | Informare 1 Asistenta | Inspector Vasluianu 18.01.2016 %
sociala asistent Andreea -
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Evaluarea performantelor este un proces complex, care trebuie inteles cel
putin din doua perspective majore:

» este un proces de motivare si dezvoltare a membrilor organizatiei;
« este o reflectare a culturii organizationale.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica personalului primariei BOGDANESTI indiferent de
compartiment sau de forma de angajare.

intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii de compartiment si
aprobate de primar.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA(REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

v Contractul individual de munca
v Legea nr. 284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitara a personalului
platit din fonduri publice

v Ordinul SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/
management;

v’ Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Hotararea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

v Regulamentul de organizare si functionare;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

Nr. | Termenul Definitia si/ sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1 Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

2 Editiec a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata dupa caz a unei
operationale procedure operationale , aprobata si difuzata.

3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemena, dupa caz a uneia sau a mai multor component

ale unei editii a procedurii operationae, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 P.O Procedura operational
2 E Elaborare

3 \Y% Verificare

& A Aprobare

= Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Functionarii publici trebuie informati atdt asupra naturii $i importantei
procesului de evaluarea perfomantelor, cat si privind perioada de desfasurare a
interviurilor de evaluare.

Obiectivul general al evaluarii este de a asigura ca indeplinirea obiectivelor
de performantd ale Primariei Comunei Bogdanesti se realizeaza printr-un
management eficace al performantei angajatilor.

Procesul de evaluare include un interviu anual cu fiecare angajat. Rezultatele
interviului sunt:

« O evaluare a performantelor din ultimul an in legaturd cu obiectivele
individuale si criteriile generale de evaluare ale performantelor
functionarilor publici;
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 Stabilirea obiectivelor individuale pentru anul urmator. Acestea vor
conduce la confirmarea obiectivelor strategice anuale ale Primariei.
Compartimentul Resurse Umane are responsabilitatea generald a coordonarii
procesulul de evaluare a performantelor individuale anuale. Procedura este
respectatd de cétre toate compartimentele de specialitate din Primarie.
Responsabilititile CRU acopera:
» Asigurarea existentei unui sistem de evaluare anuala si de identificare a
nevoilor de instruire, care se desfasoard in concordantd cu procedurile in
vigoare;
e Delegarea si sustinerea rolului de coordonare prin intermediul CRU;
« Asigurarea cd superiorii sunt congstienti de responsabilitatile lor privind
evaluarea si ca sunt instruiti in consecinta.
Perioada evaluata si perioada de evaluare
Perioada evaluatd este cuprinsad intre 1 ianuarie si 31 decembrie al anului
pentru care se face evaluarea.
Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.
In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al
functionarului public evaluat inceteazd, se suspendd sau se modificd, in
conditiile legii. In acest caz, functionarul public va fi evaluat pentru
perioada de péana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de
specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si calificativul obfinut
inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau,
dupa caz, raportul de munca al evaluatorului Tnceteazd, se suspendd sau se
modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu
sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice de la Incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de muncéd, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se
va lua In considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

o atunci cidnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public

dobandeste o diploma de studii de nivel superior si urmeazd si fie
5
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promovat, in conditiile legii, intr-o functie publicd corespunzitoare

studiilor absolvite;

d) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este

promovat in grad profesional.
contrasemnatarului.

Evaluatorul va fi superiorul imediat al angajatului, cdruia acesta 1i raporteaza

direct, conform fisei postului.
Pentru functionarii publici de executie, acesta poate fi seful de compartiment.
Pentru seful de compartiment, acesta este Viceprimarul sau Secretarul Comunei.
Viceprimarul si Secretarul vor fi evaluati de catre Primar.
Are calitatea de contrasemnatar,functionarul public ierarhic superior
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a Primariei.
In mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice nu exista
un functionar public ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat
contrasemnatar functionarul public care detine cea mai inaltda functie publicad din
institutie, iar atunci cand nu este posibil, contrasemnatar va fi demnitarul sau
persoana delegatd In acest sens.

In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.
Sefii de compartimente sunt responsabili:
o de a se asigura ca sunt informati asupra procesului siprocedurilor;
o de a se asigura ci personalul este constient de procesul respectiv;
o de a ajunge la un acord cu personalul in ceea ce priveste data si ora
interviului si de a se asigura ca acesta se desfasoard conform planificarilor;
e de a se asigura cad sunt luate masuri in ceea ce priveste nevoile
identificate de dezvoltare a personalului.
Functionarii publici sunt responsabili de a se asigura ca sunt informati asupra
procesului si procedurilor.
Obiectivele individuale si criteriile de performanta
Obiectivele individuale stabilite trebuie sa fie “SMART”—specifice,
masurabile, usor de atins,relevante si cu termene.
Stabilirea obiectivelor impreuna cu angajatii determina asteptiri clare din
partea acestora.
Stabilirea obiectivelor de o maniera eficace poate ajuta la stimularea unui spirit
mai mare de cooperare si poate contribui la cresterea productivitatii.
Este vital ca obiectivele de performanta s& constituie misuri clare si transparente
pentru evaluarea performantei. Pe cat posibil, ele trebuie sa reflecte mai degraba

rezultate dorite decat activitati, desi activitdtile pot constitui o parte a
6
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obiectivului.
Pentru fiecare responsabilitate cheie din fisa postului pot exista mai
multe obiective.

In stabilirea obiectivelor, se aplici regula simpld ca aceste obiective sa fie
definite “SMART”:
Specific inseamni detaliat, concret sau focalizat. Un obiectiv este specific, daca
fiecare stie exact ce trebuie realizat. Specific inseamnad prezentarea unor
detaliilor precum atribuirea unei rate, numar, procent sau frecventd. Dacd acest
lucru nu este posibil, angajatul va trebui sa stie criteriile dupé care va fi evaluat.
Misurabil inseamnd ca existd un sistem, metoda sau procedurad care permite
urmérirea
si Inregistrarea comportamentului sau actiunii legate de obiectiv.
Atins/Realizabil inseamnd cd obiectivele pot fi realizate-—cd existd o
probabilitate de succes, dar asta nu Inseamnd cd va fi simplu sau usor. Tintele
stabilite trebuie s fie provocatoare pentru abilitatile si apabilitafile individuale,
dar trebuie evitatd stabilirea unor tinte prea dificile, deoarece acestea nu vor
motiva oamenii.

Relevant inseamnd doud lucruri: ¢d angajatul poate crea un impact sau produce
o schimbare asupra obiectivului si, in al doilea rdnd, cd este important pentru
insitutie.

Termen Inseamni ci obiectivul trebuie sa aiba o data (zi/lund/an) la care sarcina
trebuie inceputd (dacd este continud) si/sau terminatd (dacd are loc in cursul
anului viitor).

1.1. Resurse necesare

1.1.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
1.1.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane.
1.1.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

Modul de lucru

Inaintare adresi CRU aprobati de Primar catre compartimentele de
specialitate privind desfasurarea procesului de evaluare a performantelor
individuale.

Completarea raportului de evaluare de cétre evaluator si acordarea
calificativului. Evaluatorul va consemna rezultatele deosebite ale functionarului
public, dificultatile intAmpinate in perioada evaluatd si va stabili necesarul de
formare profesionala pentru anul urmator.

Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face7
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parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul
de indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de
performanta;

b) fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor
individuale stabilite. Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea
obiectivelor se face media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea
fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, dacd s-a
impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate. Pentru a obiine
nota acordati pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media

aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.
Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute
pentru obiectivele individuale si criteriile de performanta.
Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei
finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Desfiasurarea interviului de evaluare
Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si
functionarul public evaluat in cadrul ciruia consemndrile facute de
evaluator sunt aduse la cunostinta functionarului public.
Principiile de baza care trebuie adoptate sunt:

« Ambele parti trebuie sd pregdteascd interviul inainte de desfagurarea

acestuia.
o Interviul trebuie organizat din timp si trebuie alocatd cel putin o ora
pentru desfisurarea acestuia.
» Trebuie si se desfasoare intr-un loc retras si intr-un mediu confortabil.
e Nu trebuie si existe intreruperi (telefoane), pentru a demonstra
prioritatea acordatd interviului.
« Este o discutie care are rolul obtinerii unui acord reciproc.
« Este confidential Intre persoana evaluata si superiorul direct. Accesul
la rapoartele de evaluare este permis doar superiorilor ierarhici st CRU.

Contrasemnarea raportului de evaluare si posibilitatea modificérii acestuia
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Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului.
Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei
contrasemnatarului in urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitétii;
b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de
opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord.
Raportul de evaluare modificat in conditiile de mai sus se aduce la
cunostinta functionarului public.
Daca functionarul public nu contestd rezultatul evaludrii, raportului de
evaluare se inainteazi citre CRU in vederea anexdrii la dosarul profesional
si continuarea activititii de catre functionarul public evaluat pe baza noilor
obiective stabilite in cadrul procesului de evaluare.

Contestatii
Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
Primar, care solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar.
Contestatia se formuleaza In termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se
solutioneazd in termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii
termenului de depunere a contestatiei.
Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5
zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.
Solutionarea pozitiva a contestatiei determind modificarea de catre Primar a
calificativului evaludrii, conform rezultatului contestatiel.
Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Functionarii publici evaluati direct de catre conducétorul institutiei,
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de
contencios administrativ, in conditiile legil.

Identificarea riscurilor
-neanuntarea din timp a programarii interviurilor;
-intocmirea eronati a raportului de evaluare;
-nerespectarea termenului de solutionare a contestatiel.
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9. RESPONSABILITATI

Intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii de compartiment si

aprobate de primar.

10. ANEXE

Anexa nr. 1 — Diagrama obiectivele evaluarii performantelor.
Anexa nr. 2 — Diagrama procesului de evaluare.

ANEXA 1
Dezvoltarea
angajatilor
Recompensare Perfectionare
a selectiei
Obiectivele evaluarii
performantelor
Imbunatatirea
performantei Motivarea Planificarea de
angajatilor personal
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ANEXA 2
Elaborarea Organizarea
planului de Informarea evaluarii
evaluare »  angajatilor  ———* preliminare
Sintetizarea Intocmirea
rezultatelor. fiselor de
Luatea | <+—— evaluare
deciziilor.
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11. Cuprins

| Numarul
f:omponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul ; Pagina
- operationale

procedurii

operationale
Coperta

1: Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si|l
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziel in cadrul
editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor | 1
procedurii operationale

3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia | 2
sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documente de referinta 3

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in |4
procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4

0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10

10. Anexe, inregistrari, arhivari 10

L1 Cuprins 12
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