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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniu de aplicare

Procedura de sistem se referd la evaluarea personalului.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual reprezint
aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an
calendaristic.

Procedura de sistem se aplicd de cétre toate compartimentele clubului.

3. Documente de referinti

- Legea nr. 69/2000 Educatiei fizice si sportului, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Hotérare nr. 884/2001 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor
Legii Educatiei fizice si sportului nr. 69/2000.

- Ordinul nr. 704/2025 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare al
cluburilor sportive - institutii aflate in subordinea Agentiei Nafionale pentru Sport.

- Hotardrea nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare.

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. cu

modificdrile si completarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltérii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:
- Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determina procese de munci cu un

grad de omogenitate si similaritate ridicat.

- Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli si modalitdti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
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- Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asiguririi administririi fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,control intern managerial® subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

- Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii realizérii
unui proces sau unei activitati.

- Editie proceduri - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din confinutul reviziei anterioare.

- Revizie procedurai - actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

- Procedura documentatd - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport hértie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

- Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice.

- Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabild majoritafii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

- Proces - un flux de activitafi sau o succesiune de activitafi logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- PS - Proceduri de sistem
- PO - Procedurd operationala
- SNA - Strategia nationald anticoruptie

5. Descrierea activititii sau procesului

Evaluarea se realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre datele de 1
ianuarie i 31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfisurat
efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea. Prin
exceptie, evaluarea personalului contractual se realizeazi pentru o alti perioadi in oricare dintre

urmatoarele situatii:
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a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata
este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea. modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncé al evaluatorului, in conditiile legii,
daci perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizatd in situatiile prevédzute la lit. a)-c) se numeste evaluare partiala si se
realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor prevazute,
fiind luatd in considerare la evaluarea anuala.

In realizarea evaludrii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

a) persoana care ocupd funcfia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv
salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice,
pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de director, pentru salariatii
aflati in coordonarea sau in subordinea directd a acesteia;

¢) directorul, pentru salariatii aflati in subordinea directa.

Directorul poate delega prin decizie competenta de realizare a evaludrii citre o persoand
care ocupd o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine
sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de
evaluator aparfine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupé functia de conducere imediat inferioard celei de conducétor al institufiei
publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

In situatia in care, potrivit structurii organizatorice institutiei publice. nu existi o persoani
care sa aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Raportul de evaluare nu se aproba.

Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performant si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performantd generale si/sau criteriile specifice In functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

in vederea realizarii componentei evaluarii performangelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana
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care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a
cdrui activitate o coordoneazd si indicatorii de performantd utilizati in evaluarea gradului si
modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile necesare.

Indicatorii de performantd se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate
cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerinfele privind cantitatea si calitatea
muncii prestate.

In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificéri n activitatea ori in structura organizatoricd a institutiei publice.

Punctajul final al evaluérii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupd cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";
d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

Raportul de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual este prevazut in anexa nr. 2 la procedura de sistem.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la
conducdtorul institugiei publice, in termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea acestuia prin
orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin postd cu confirmare de primire, prin inménare
personald sub semnatura.

Directorul solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestafiei. In acest sens, conducatorul instituiei publice dispune
constituirea unei comisii In vederea solutiondrii contestafiei, care prezintd rezultatul analizei
contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia.

Conducitorul institutiei publice poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de
evaluare In mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se
comunicd salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Personalul contractual nemulfumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instanfei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Termenele prevazute se calculeaza avandu-se in vedere inclusiv ziua cand au Inceput si

ziua cand s-au sfarsit.
Termenul de o zi lucratoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor selectiei sau a
probelor de concurs si se incheie in ziua lucratoare urmatoare la aceeasi ora la care a inceput.
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Termenul care incepe intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legald se considerd ca

incepe in prima zi de lucru urmétoare.
Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucrétoare sau de sarbitoare legald se va prelungi

pana la sfarsitul primei zile de lucru urméitoare.

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsa intre data incadrdrii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma
promovarii concursului de angajare, si data incadrérii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in
care prin legi speciale, statute sau regulamente este prevazuti o alta perioada.

Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia
suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

Perioada lucratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfisoard pe baza unui
program aprobat de conducatorul institufiei publice, la propunerea conducatorului
compartimentului In care urmeaza sa isi desfisoare activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapti de debutant
se stabilesc urmatoarele:

a) alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie s participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitdfilor ce urmeazi si fie desfigurate, in functie de nivelul
cunostingelor teoretice si al deprinderilor practice dobéndite pe parcursul perioadei de debutant.

In scopul cunoagterii specificului activititii institutiei publice, salariatului debutant i se va
asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de citre salariatii cu grade
superioare din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va desfisura in coordonarea unui
indrumdtor si nu poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.

indrumitorul este numit de conducétorul institutiei publice, la propunereca conducatorului
compartimentului in care isi desfagoar activitatea salariatul debutant.

indrumitorul intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit
modelului prevédzut in anexa nr. 3 la procedura de sistem, la finalizarea perioadei.

La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului
prevazut In anexa nr. 4 la procedura de sistem.

6. Responsabilitati

Compartimente/Conducere
- Evaluaza personalul si completeazd Raportul de evaluare a performantelor profesionale
individuale.
- Contrasemneaz3 fisa de evaluare.
- Completeaza Raportul de evaluare pentru salariatul debutant.




Procedura de sistem

Editia 11

ByERCRiD Municipal Evaluarea personalului Revizia 1
Baciu
Cod: PS-24 Exemplar nr. 1
Director

- Inregistreaza si solutioneaza contestatia.

7. Formular de eviden{a a modificarilor

Semnitura
Nr. Editia Df't_a, Revizia Da‘m_a ; o Descriere modificare conducitorului
ert. editiei reviziei pag. : .
compartimentului
1. 1l 23.05.2025 1 17.12.2025 3 A fost inlocuit Ordinul nr.
832/2017 cu Ordinul nr.
704/2025.
8. Formular de analiza a procedurii
) Nume si Satocstion Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Comparti- prenume de drept
crt. ment conducitor | delegat | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
I Comisiade | Negrea Andreea - ’ 16.12. " B -
monitorizare- Diana 2025
Secretariat
tehnic |
9. Formular de distribuire/difuzare
N ret?:;:rii . Dat.nm
- Compartiment Nume §i prenume [Elat'a " Semniitura versiunii rarikie
ex. primirii 5 vigoare a
procedurii =
a Solociite procedurii
I Conducere Sarban Ion 18.12.2025 /l 18.12.2025 | 19.12.2025
1 Compartiment Furnica Luminita 18.12.2025 ) 18.12.2025 | 19.12.2025
financiar-contabilitate- 102
resurse umane / :
1 Compartiment Prisecaru Violeta ]8.[2.2&‘6‘5‘:/ 18.12.2025 | 19.12.2025
financiar-contabilitate-
resurse umane
1 Achizitii publice- Coclenci Vasile 18.12.2025 18.12.2025 | 19.12.2025
investitii-patrimoniu- Daniel ,i
administrativ- N
secretariat si relatii
publice
I Achizitii publice- Gherla Elena 18.12.2025 18.12.2025 | 19.12.2025
investitii-patrimoniu- Gabriela
administrativ-
secretariat gi relafii
publice
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Nr Data ret[::grii ; tD:tﬁ 4
' Compartiment Nume §i prenume .~ ... | Semnitura versiunii SR
ex. primiri . vigoare a
procedurii i
s . procedurii
inlocuite
I Achizitii publice- Negrea Andreea 18.12.2025 18.12.2025 | 19.12.2025
| investitii-patrimoniu- Diana
[ administrativ- .@L-K
secretariat si relatii f
publice
I Sport Matei Gheorghe 18.12.2025 18122025 | 19.12.2025
Iulian 7
10. Anexe '

- Anexanr. |1 - AO1-PS-01 - Diagrama de proces
- Anexa nr. 2 - A01-PS-24 - Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru

personalul contractual
- Anexa nr. 3 - A02-PS-24 - Raport de evaluare pentru salariatul debutant

- Anexa nr. 4 - A03-PS-24 - Raportul salariatului debutant
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Diagrama de proces

- Norme legislative

- Regulamente interne

r .

debutant.

Compartimente/Conducere

- Evaluaza personalul si completeazi Raportul de evaluare
a performantelor profesionale individuale.

- Contrasemneaza fisa de evaluare.
- Completeazd Raportul de evaluare pentru salariatul

Director

- Inregistreaza si solutioneaza contestatia.

RIS s Tl |

- Raport de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru
personalul contractual
- Raport de evaluare pentru salariatul
debutant
- Raportul salariatului debutant

J
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RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
Compartimentul:
Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:
Data ultimei promoviri:
Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati:
Nr. Obiective in perioada % din Indicatori de Realizat INotare
crt. evaluata timp performanta (pondere)%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetici a notelor fiecarui obiectiv)

Nr. ert. Criterii de evaluare INotalComentarii
1 Cunostinfe profesionale si abilitati
2 |Calitatea, operativitatea i eficienta activitdtilor desfisurate
3 |Perfectionarea pregétirii profesionale
4 |Capacitatea de a lucra in echipa
5  |Comunicare
6  |Disciplind
7 |Rezistentd la stres si adaptabilitate
8  |Capacitatea de asumare a responsabilititii
9  |Integritate i etica profesionala
W0 k.
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetici a notelor
fiecdrui criteriu de evaluare)

Nota finald a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru
indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semniétura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semndtura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:

ANt MO 44 . e -
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RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Numele §i prenumele salariatului debutant:

Functia:
Compartimentul:
Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la . . ... ... .. la.
Data evaludrii: ..........
Criterii de evaluare pentru salariaii debutanii in vederea promovarii in grad Punctajul
obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoagterea specificului administraiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa caz

6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o
echipd, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea
echipei In realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutangi in vederea promovirii in treapta

. Cunoagterea specificului administratiei publice

. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

Li|1a | —

. Inifiativa

$a

. Capacitatea de relagionare cu publicul

5. Punctualitate, disciplind si responsabilitate

Calificativ de evaluare:
Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat:

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:
Semnétura:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnitura:
Data:

AN DT 24 —
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Raportul salariatului debutant

Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:

2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuald de debutant: dela . . ... ... ..

4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:

5. Activitdtile desfasurate efectiv:

6. Dificultati intdmpinate pe parcurs:

7. Activitdti din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnaétura:

AN MO A4



