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Municipiul Roman
DECLARATIA DE POLITICA IN DOMENIUL CALITATI A MUNICIPIULUI ROMAN - 2019

z{ G

Municipiul Roman este organizat si funcjioncazi cu respectarea principiilor descentralizfirii,
sutonomiei locale, deconcentrilrii serviciilor publice, eligibilitiii autoritifilor administratiei publice
locale, legalititii 5i al consultirii eetienilor in solutionarea problemelor locale.

Politica Tn domeniul calitilii adoptatd de Municipiul Roman are drept scop transmiterea unui mesaj
ferm si direct intregii comunitifi locale i tuturor partilor interesate colaboratoare de a avea deplind
incredere i serviciile publice furnizate sunt la cele mai inalte standarde de calitate §i urmilresc in
permaneniil cregterea satisfactiel wituror colaboratorilor si heneficiarilor.

Suntem pe deplin convingi ¢d performania noastrd genereazi gi performanta Municipiului Roman iar
aceastd performanid poate fi imbunftifita =i de zi.

Suntem pe deplin congtienti ¢d cethfenii §i comunitatea locald sunt factorii nogiri motivagionali
fundamentali iar succesul nostru se clidegte pas cu pas, fiind buzat pe seriozitate, profesionalism,
inovatie, dezvoltare i onestitate,

Promovim valoaren 5i performanfa bazindu-ne pe urmitoarele concepte: orientarea clitre cetfifeni si
comunitatea locald, gindirea noastrll, a tuturor, bazatd pe risc, abordarea procesuald si decizonala,
toate aviind un scop unic - imbunatatirea continud a prestarii serviciilor publice locale.

Municipiul Roman este permanent orientat spre:

- dezvoltare, bazatd pe imbundtiifirea continud a calitifii serviciilor publice oferite;

- dezvoltarea coeriunii sociale gi a sentimentului de apartenentdl comunitari;

- cregterea sigurantei publice;

- eficientizarea aplicirii managementulul riscurilor, prin implementarea unor mésuri cu scop
preventiv, de evitare a materializirii riscurflor identificate;

- acordarea unei atentii maxime identificirii oportunitatilor care ar putea influenfa semnificativ
capabilitatea de & cregte satisfactia si Increderea intregii comunitagi locale:

- dezvoltarea performanei la nivelul tuturor structurilor organizatorice, prin formarea unei
echipe unite §i pe deplin congtiente de necesitatea dezvaltarii profesionale continue.

Suntem orientafi spre a dezvolta noi parteneriate a cliror eficacitate si eficienfll & se reflecte in
prosperitatea comunitifii locale.

Acordim maxima stentie Imbunftdfirii continue a funcionfrii sistemului de management al calitd{i
reproiectat §i implementat, fiind pe deplin congtienti de rolul esential pe care acest sistem il are in
identificarea 3i solufionarca operativi a tuturor disfunefionalitatilor de Organizare §i comurnicare internfl
§1 externdi §i, implicit, in a ne asigura ascensiunea pe treptele performantei.

In calitatea mea de Primar, Imi asum intreaga respansabilitate de a asigura toate resursele necesare 5
de a sustine permanent atingerea acestui scop.

Data: 21.01.2019 Lucian Ovidiu Micu, Primarul Munici
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Riscul semnificd probabilitates ca aparifia unui eveniment &l afectere capecitutey Municipiului Roman de a-si
indeplini obiectivele §i sarcinile §i de a satisface necesititile 5i asteptirile comunitiifii locale precum si cele ale
tuturor pértilor interesate colaboratoare.

Suntem pe deplin congtien|i cd unele din riscurile asociate proceselor specifice Municipiului Roman sunt riscuri
inerente care nu pot fi eliminate in tomlitate. Prin implementarca managementului riscurilor, integrat in
managementul calithfii gi managementul comrolulul intern managerial, dorim sa aplicm metode de identificare,
evaluare, control §i gestionare a riscurilor, prin care sl reducem probabilitatea de aparitie §i impactul riscurilor
nerente identificate, respectiv la cele mai mici niveluri rezonabil practicabile.

Managementul riscurilor este esential in procesul de adoptare a deciziilor 5i de desfisurare a tuturor activitatilor,
Managementul riscurilor trebuie s3 mspundi obiectivelor §i prioritatlor stritegice gi specifice ale Municipiului
Roaman,

Ne-am proiectat, implementim gi asigurim imbunitdfirea continud a functiondrii managementului riscurilor pe
bain unor metode pe care le dorim ciit mai eficace §i eficiente pentru institugia noastri.

Toate functiile de management §i de executic i aduc aportul direst pentru asigurarea conformitifii
implementiirii managementului riscurilor,

Ne concentrim in mod prioritar pe implementarea misurilor de prevenire a riscurilor gi pe reducerea la minim
pasibil a consecinjelor pe care aceste riscuri le-ar putea genera in cazul transformitrii lor In neconform ititi.

DECLARATIA DE POLITICA PRIVITOARE LA MANAGEMENTUL RISCURILOR - 2019

Obiectivele strategice ale managementului riscurilor

- Imtegrarea managementului riscurilor in steategin generald de deavoltare a institutiei,

- Anticiparea i rispunsul la conditiile actuale de implementare a cerinfelor, necesitifilor si asteptirilor
comunithfii locale §i tuturor celorlalte pirji interesate.

~Cregteren gradului de informare §i congtientizare a angajatilor privind nevoia de management al riscului in
procesele derulate, indiferent de importantn sau urgenin acestora.

- Mentinerea unei comunicni eficace §i implicarea activa, in limita competengelor fiechrui angajat, In activitatea
de management de risc.

- Prevenirea pierderilor §i a pagubelor pe care le-ar putea genera transformarea riscurilor in neconformitifi.

Strategia de abordare s managementului rscurilor

Strategin de management al riscurilor are ln baz cultura siguraniei Municipiului Roman, prin care se urmfreste
ca procesele organizationale si fie realizate in corelare cu identificarea si gestionarea riscurilor.

Prin aplicarea strategiei de management al riscurilor, Municipiul Roman isi asigurh si se asigurd ci obiectivele
stabilite se pot realiza.

Asigurares resurselor pentru implementares managementului riscurilor

[n calitaten mea de Primar al Municipiului Roman:

- mi angajez 58 asigur toate resursele necesure pentru identificares, evaluaren, gestionarea riscurilor:

- imi asum responsabilitatea asigurdinii suportului necesar pentru implementarea prevederilor prezented
Declaratii, pentru dezvoltarea §i mentinerea unui mediu organizationsl benefic, eficient 5 valid, In scopul
reducerii vulnerabilitagii la riscuri, astfel inedt Municipiul Roman si-5i realizeze oblectivele stabilite, asigurind
in mod implicit §i imbunftitirea continuil a calitafii serviciilor furnizate intregii comunitifi locale.

Data: 23.01.2019 Lucizn Owidiu Micu,

Codul: POL MRS Editla:2 Reviziad Nrex: Pag 1/1
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Pro¢edura de sistem
AUDIT INTERN

L. DOMENIUL DE APLICARE

L.l Procedura documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, desfasurarea si gestionare:
bazei de date privitoare la auditurile intemme SMC.

1.2 Procedura este aplicabild managementului de varf al institutiel, RM, Presedintelul CMO si tuturos
responsabililor de process.

1. 8CoOP
2.1. Seopul elaborfinii prezentei procedur] este de 4 stabili un set de reguli unitare privitoare I planificarea si
efectuarea auditurilor interne SMC,

3. DEFINITIL ABREVIERI

L. Definirii

Aucdit = proces estimativ independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi obiective si evaluarea lor
cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de andit;

Program de audit = ansamblu de | sau mai multe audituri planificate pe un snumit interval de timp si
orientate spre un scop anume:

Domentl auditulul = amploarea si limitele woui andit:

Plan de audit = informatie documentata care descrie activitatile de suditat si acordurile pentru un sudit:
Criterii de audit = ansamblu de palitici, proceduri sau cerinte utilizate ca referinta, fata de care este
comparata dovada obicctiva;

Constatarile de audit = rezultate ale evaluarii doverilor de audit colectate in raport cu criteriile de audit;
Concluzie a auditulul = rezuliat al unui audit dupa luarea in considerare a obiectivelor auditului si a tuturor
constatarilor auditului;

Audit intern = examinare efectuath in cadrul organizatiei eu personalul din cadrul organizatiei:

Auditor = persoand care efectueaza un audit;

Audfifat = organizatie /structura organizatorica/ persoane care sunt auditate;

Raport de audit = inregistrare a faptelor calitative si cantitative referitoare la calitatea unej entitagi;
Raport de neconformitate si actiunl corective = inregistrare 8 nerespectariii unor cerinte specificate.

A2 Abrevieri

BRMC = responsabilul managementului calitatii

RM = reprezentantul managementului

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcfie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)
CMO = comista de manitorizare CIM

CIM = control intern managerial

SCIM = sistemul de control intern managerial

IND = informatie documentata

AIN = audit intern

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1 Referinte legisiarive

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern managerial al entitigilor
publice.

4.2, Standarde

SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SR EN IS0 9000: 2015. Sisteme de management al calithtii. Principii findamentale si vocabular.

4.3, Alre infarmaiti documentate aplicabile:

- Baza interna de proceduri de sistem si proceduri operationale in vigoare.

- Inregistrari aferente proceselor SMC.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Planificarea efectuarii auditurilor interne

A. Elsborares Programului anual 3l auditurilor interme:
5.1.1. La elshorarea ncestui program se mu In vedere urmatoarele aspecte:
a. rodul fiecarui proces pentru organizagie;
b. zonele de desfasurare a fiecarui proces:
c. rezultatele auditurilor interne anterior efectuate.
3.1.2. Scopul elaborarii Programulul anual af asditurilor interne este de a informa toti responsabilii de
procese privitor la lunaflunile in care va fi auditat fiecare proces, pentru ca responsabilii de procese sa s
erganizeze activiatile astfel incat sa isi aloce timpul necesar desfasurarii in conditii normale a procesului de
auditare nterna.
3.1.3. Programul anual al auditurilor interne este elaborat de RMC anual, pana In sfarsitul lunii isnuarie.
314, RMC propune RM si presedintelui CMO compaonentn echipelor de audit care vor efectua auditurile
interne planificate.
5.1.5. La stabilirea componentei echipelor de audit intern se au in vedere urmiitoarele:
a. in echipele de audit sunt incluse numai persoane care nu au responsabilithti directe in zonele ce urmeazi
a fi auditute;
b, conducatorul echipei de andit are absolvit minim un curs de specializare privind cerinfele standardului
SR EN IS0 9001 : 2015 si a efectuarii de audituri inteme.
5.1.6, RMC opereaza in Programul anual de efectuare o auditurilor interne toate completarile necesare si
trinsmite la RM si presedintelui CMO forma finala & acestui program pentru avizare,
3.1.7. Programul anual al auditurilor interne avizat este proluat de RM si transmis PR pentru evaluare finala
51 aprobare.
5.1.8 Programul anual aprobat este preluat de RMC.
5.1.9. RMC scanears programul prelunt si-l difuzeaza in sistem electronic wturor responsabililor de
procese.
5.1.10. Originalul Programului anual de audituri intermne este arhivat numai de RMC, respectiv in arhiva
operationala a biroului de managementul calitatii.

B. Elaboraren Planurilor de audit intern

3.1.11. Conducatorii echipelor de audit nominalizati in Programul anual de auditare intema aprohal pentru
anul in curs ¢laboreaza, in colaborare cu RMC planurile de audit intern ale proceselor pentru care au fost
nominalizati.
3.1.12. Planurile de sudit contin informatii cu privire la data si durata de auditare si cerintele de auditare.
5.1.13. Planurile de audit intern sunt elaborate co maxim trei saptamani inaintea efectuarii propriu-zise a
respectivelor audituri interne.
5.1.14, Planurile de audit elaborate sunt transmise de conducatorii echipelor de audit:
- la RM, pentru annliza si avizare;
= presedintelui CMO, pentru analiza si aprobare.
3.1.13. Toate planurile de audit intern aprobate sunt preluate numai de RMC.
3.1.16. RMC scancaza fiecare Plan de audit intern si-] difuzeaza in sistem electronic responsabilului de
proces direct vizat, cu maxim doua saptamani inaintea desfasurarii auditului intern,
3.L17. Originalele tuturor planurilor de audit intern sunt mentinute s RMC, respectiv in arhiva
operationala a biroului de managementul calitatii.

5.2, Pregatirea procesnlui de awditare Interna
5.2.1. In cazul In care, numai din motive foarte bine intemeiate, auditul intern nu se poate desfasura la data
initinl planificata;
A. conducatorul echipei de audit informeaza RMC cu minim 3 zile inainte si transmite si noua reprogramare
a respectivului audit intern;
h. RMC informenza in scris, in sistem electronic, in aceeasi #i responsabilul procesului direct vizat privitor
la necesitatea amanarii efectuarii respectivului audit intern.
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52.2. Conducatorii echipelor de audit intern nominalizafi in Programul anual de awditare interna ay
responsabilitatea de a-gi instrui membrll acestor echipe inaintea inceperii seriei de audituri inteme
planificate.
5.2.3. Aceasta instruire consta in explicarea membrilor echipei de nudit intern a:
- proceselor de auditat,
- informatiilor documentate ce sta In baza auditarii interne {manual, proceduri, instructiuni, etc),
- tipurilor de informatii documentate ce vor trebui evaluate,
- modului de stabilire & neconformitatilor, corectiilor si actiunilor corective.
524, Conduciitorul echipei de audit preia de la RMC cu 24 de ore inaintea desfiguririi fiechrui acdit intern, in
sistem electronic, in format editabil, urmatoarele:

- raporiul de audit;

- raportul de neconformitate.
3.2.5. La auditul intern, ca §i auditori, sunt aceptate numai persoane calificate ca §i auditori interni {care au
absolvit cursul de auditor intem pentru SMC) si pot dovedi acest lueru cu diploma de absolvire emisa de
prestatorul autorizat al respectivei instruiri.
5.2.6. In cazul in care doar conducatorul echipei de audit intern are calificare de suditor s experienta in
efecruarea auditurilor inerne, restul echipel de audit intern va fi compusa doar din membri, deci care nu au
statut de auditori interni,

3.3. Desfasuraren propriv-zisa a auditului fntern
5.3.1. Prima etapa in desfasurarca auditului intern este examinarea la fata locului a informatiilor
documentate utilizate de auditati precum i a informatiilor documentate specifioe mentinute.
3.3.2. Prin aceasta examinare, echipa de sudit verifica daca:
A auditatul cunoaste si respecta cerintele informatiilor documentate interne {manual, procedurd, instructiuni,
regulamente, etc);
b. aceste informatii documentate sunt In concordanfd cu activitatile desfasurate in cadrul structurii
organizatorice anditate;
c. informatiile documentate mentinute de auditati respecta cerintele procedurate precum si cerintele
legislatiei aplicabile respectivei structuri organizatorice.
3.3.3. Pe tot parcursul auditarii interne a fiecarui proces echipa de audit isi colecteaza datele si informatiile
documentate specifice, in haza carom va efectun apoi evaluarea finala a desfasurarii activitatilor ln nivelul
respectivel structuri organiztorice.
5.3.4. Etapa a dova a procesului de auitare interna consta Tn analizarea doverilor de audit colectare s
COMpirires acestora cu:
- cerintele referentialulu de certificare,
- ceriniele bazei interme procedurale aplicabile structurii organizatorice auditate,
- ceriniee legislatiei aplicabile structurii organizatorice auditate.
3.3.3. La efectuarea acestei analize participu foti membrii echipei de audit intern iar analiza esie efectunta
numai in prezenta conducatorului echipei de audit intemn.
3.3.6. In urma efectuarii acestei analize, echipa de audit intern identifica:
a. aspectele pozitive constatate in sectorul auditat;
b. neconformitatile, cauzele care le-au genernt si formuleaza propuneri pentru corectiile si actiunile
corective de implementat;
€. opartunitatile de imbunatatire a aplicarii cerintelor managementului calitatii la nivelul structurii
otganizatorice auditate.
3.3.7. Toute nceste concluzii sunt documentate de conducatorul echipei de audit intern in Raportul de audi
intern.
33.8. Pentru fiecare neconformitate documentata centralizat in Raportuf de audit intern conducatoru]
schipei de audit intern intocmeste cate un Raport de neconformitate.
5.3.9. In cazul in care PR/RM/presedintele CMO constata disfunctionalitati majore in aplicarea cerintelor
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SMC si SCIM la nivel de procese, oricare din soeste functii de management poate dispune si efectuarea de
audituri neplanificate.

5.3.10. Scopul acestor audituri interne neplanificate este de 1 corecta deficienfele apdrute in desfliurarea
sau finerea sub control a unui proces sau a unei activitiyi gl de a elimina cauzele aparifici acestora.

33.11. Decizia de efectuare a unui audit intern neplanificat este transmisa la RMC de functin de
mansgement decidenta.

5.3.12. Un audit intern neplanificat este anuntat numai de RMC respectivului responsabil de proces cu
minim 24 de ore inainten efectuarii acestuia.

3.3.13. Aceastn informare efecte efectuata printr-un Convecator transmis de RMC cu minim 24 de ore
inainte, responsabilului procesului ce urmeazn a fi auditat.

3.3.14. Responsabilul de proces este persoann care are obligatia de a-si infarma personalul din subardine
asupra auditului intern neplanificat care urmeaza a se desfasira.

3.3.15, Orice audit intern neplanificat respecta aceleasi reguli de desfasurare ca si cele stabilite pentru un
nudil intern planificat.

3.3.16. Dovezile efecturii unui audit intern planificat sunt scelensi ca si cele ale efectuaril unul audit intern
planificat, respectiv:

- raportul de audit intern;

- mpoarte de neconformitati, intocmite numai in cazul in care, in urma auditarii interne efectuate au rexultat
neconformitati,

3.4. Elaborarea documentelor posi-audit
3.4.1. Dupa finalizarea auditarii interne efectuate in cadru) fieearei structuri organizatorice, membrii echipei
de audit intern impreuna cu conducatorul echipei de audit se reunese in biroul RMC si analizeaza dovezile
colectate, pentru stabilirea concluziilor de audit.
542 In baza concluziilor rezultate, conducatorul echipei de audit completeaza, in prezenta membrilor
echipei de audit, urmatoarele documente post audit:

- Raportul de audit intern;

- Rapoartele de neconformitate (pentru neconformititile identificate ),
5.4.3. Toate aceste informatii documentste mentinute sunt semnute de conducatoru] echipei de audit ca
elaborator al lor si predate apoi la RMC pentru difuzare interna, Bestionare gi tinere sub control specifica.
5.4.4. In Raporeul de audit intern se mentioneaza dace scopul urmarit prin efectuaren auditului intern a fost
ahns.
5.4.5. In Raportul de neconformitase:
- este documentata orice neconformitate identificata, fiind stabilite, pentru fiecare neconformitate:

- cauza/cauzale generatoare;

- cerinta conform referentialului de centificare nerespeciata,

- corectin‘corectiile de implementat,

= actiunea corectiva/actiunile corective de implementat.
34.6. At pentru corectic/corectii, cat si pentru sctiunes corectiva/actiunile corective de implementat
conducktorul echipei de audit documenteaza in mod explicit:

- termenele de finalizare,

- functiile direct implicate in solutionares corectiei si actiunii corective.
3.4.7. RMC transmite responsabilului procesului auditat, sub semnaturs de preluare, o copie a:

- Raportului de audit intern,
- Raportuluifrapoartelor de neconformitati,

pentru_informare adecvata si pentry conformare (in cazul fn care rezulin necesitates implementarii de
corectii si actiuni corective),
5.4.8. Originalele tuturor raposrtelor de audit intern i ale rapoartelor de neconformitati sunt arhivate numa
ln RMC, respectiv in arhiva operationala a biroului de managementul calitatii,
5.4.9. In carul unui audit neplanificat, toate inregistririle post-nudit respecta aceleasi reguli ca i difuzare
interna si arhivare ca si cele specifice auditurilor interne planificate.
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5.5. Urmarirea finalizarii covectiflor si actiunilor corective stabilite
3.3.1. Toate corectiile si activnile corective stabilite, documentate in riapoartele de neconformitate si sctiuni
corective intocmite, sunt urmarite, pang la finalizares lor, de catre RMC.

5.3.2. Concluziile rezultate sunt consemnate de RMC In formularul witaport de neconformitare™ ln rabrics
de “Caonchuzii implementare™,

5.0, Urmarirea effcacitatii corectilor si actiunilor corective implementare

56.1. Dupa minim sase luni de la eliminaren unei neconformitati, RMC evalueaza la fata Jocului
eficacitatea corectiei &i actiunii corective implementate si consemneaza concluzifle in formularul ~Rapory
de meconformitate™ ls rubrica , Verificare interna™.

5.6.2, Dupa minim zece luni de la prima evaluare a primei evalusri & eficacitatii implementarii corectiei si
actiunii corective stabilite, RMC verifica daca intr-sdevar neconform itntea semnalata nu s-a mai repetat, si

consemneazn concluziile finale ot in formularul  Raport de neconformitate”, |a rubrica Concluzii
eficacitate™,

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Respansabilitaiile PR
6.1.1. Annlizeazd i aprobi programul anual de audituri inteme.
6.1.2. Decide aprobarea sau nu privitoare In participarea la cursurl de ealificare ca auditori interni & unor
salariati ai institutied
6.2, Responsabifitatite RM
6.2.1. Stabileste, impreuna cu presedintele CMO, componenta echipelor de audit intern,
6.2.2. Analizenza si avizeaza Programul anual de sudituri interne.
6.2.3. Analizeaza si avizeaza toate planurile de audit intern.
6.2.4. Participa la efectuarea auditurilor interne, cu exceptia auditiinii proceselor in care este direct implicat,
6.2.5. Organizeaza evaluaren anunls n eficacitatii auditurilor interne desfasurate
{planificate si neplanificate)
6.2.6. Este permanent arientat spre imbunatatirea efectuarii auditurilor interne.

6.3. Responsabilitatile presedintelui CMO

6.3.1. Stabileste, impreuna cu RM, componenta echipelor de andit intern.

6.3.2. Analizenza §i avizeaza Programul anual de audituri interne.

6.3.3. Analizeaza si aproba toate planurile de audit intern.

6.3.4. Participa la evaluarea anualn a eficscitatii auditurilor interne desfasurate (planificate si neplanificate)
6.3.5. Este permanent orientat spre imbunatatirea efectuarii auditerilor interne.

b6.4. Responsabilitaiile RMC

6.4.1. Propune componenta echipelor de audit intem.

6.4.2. Elnboreaza programul anual de audituri interne.

6.4.3, Gestioneaza originalele tuturor informatiilor documentate mentinute specifice planificarii si efectuarii
nuditurilor intere,

6.4.4. Difuzeazn in sistem electronic responsabililor de procese toate informatiile documentate specifice
planificarii si efectuarii auditurilor inteme.

6.4.5, Lrmareste pana la solutionare, toate neconformitatile consemnate in rapoartele de neconformitati si
actiuni corective intocmite.

6.4.6. Informeaza imedist RM, in cazul in care identifica disfunctionalitati majore in desfasurarea
procesului de auditare interna.

6.4.7, Elaboreazn materiale concluzionare snuale privitoare la efectunres auditurilor interne si Je prezinta in
cadrul sedintelor de analiza de management

6.4.8.Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii auditurilor interne.
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6.5, Responsabilitatile conducatorilor echipelor de audit intern

6.5.1. Isi insusesc si aplica cerintele referentinlului privitor la managementul calitatii si Ia cele 16 standarde
aferente controlului intern managerial precum.

6.5.2. Preinu de Ia RMC cate un exemplar din programul anual de audituri interme aprobat 5 cate un

exemplar din planurile de audit intern pentru procesele la care au fost desemnati ca si conducatori ai echipei

de sudit intern.

6.5.3, Organizeaza, la nivelul echipelor de audit intern pe care le coordoneaza, modul de desfasurare

propriu #isa a auditurilor interne.

6.54. Asigurd instruirea echipelor lor de audit inainiea inceperii procesului de auditare internd 5§

repartizeazl sarcinile la nivelul fiecaruia din membrii acestor echipe.

6.3.3, Coordoneaza, la finalul procesului de auditare interna, analizele dovezilor de audit colectate, pentru n

se clabora dovezile post-audit specifice.

6.5.6, Elnboreazs, in colaborare cu membrii echipelor lor de sudit :

- mpoartele de audit intem

- rapoartele de neconformitati (in cazul in care in urma auditiirilor interne efectunte au rezultat
neconformitati),

6.5.7. La final, predau ls RMC tote aceste informatii documentate specifice elaborate si semnate.

6.6. Responsabilitatile membrilor/auditorilor interni din cadrul echipelor de audit

6.6.1. Participa la toate instruirile initinte privitoare la desfasurarea suditurilor interne.

6.6.2. Pe umpul desfasurarii fiecarui audit intern :
a. respecta regulile de auditare care le-au fost aduse la cunostints de conducatorii echipelor de audit intern;
b. au un comportament adecvat eare sa asigure un climat corect si civilizat de discutie cu suditatii.

6.6.3. Respecta datele de desfasurare a suditurilor interne planificate si neplanificate.

6.6.4. Participa la toate instruirile organizate de conducatorii echipelor de audit intern,

6.6.5. Participa la completares tuturor informatiilor documentate speifice post audit

6. 7. Responsabilitatile pervonalului auditat

6.7.1. Respecta datele de desfasurare a auditurilor interne (planificate si neplanificate).

6.7.2, Coopereaza cu echipa de audit, furnizandu-i si punandu-i s dispozitie tot ceea ce 1i se solicita.
6.7.3. Respecta termenele de eliminare a neconformitatilor documentate in rapoartele de neconformitati
intoemite.

7. Informatii documentate de mentinut

Inf, documentsia Arhivare in arhiva
-:F: Inifint de. Clreulh bs: n sumnly A
Program amil de FERA RN PRMC—+RM-~res *PRoEMLC Hirom Immi
V| wsdituri mterne FAMC— mspoanbill proctic e RMC
LAMC —conducatoei echipe AIN
E = RMC = R —Pros CMOD—RMC Hirog S
3 | Plan audit intem LA RMC |- RMC—resp process RMC __ EME
= RMC—conducaton echipe AlN
- Conducusor echipa AIN —=RM( Hirou
3 | Rapon de sudii intern s E‘"’” "ﬁw = RMIC=speip, procets suditnde RMC i MM
- Conducator echipa AIN-—RMC Birou
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8. ANEXE
Model Program anual de audituri imerne
Maodel Plan sudit intern
Model Raport de audit intern
Model Raport de neconformitate
Model Evidentd rapoane de neconformititi
Model Convocator (utilizat numai pentru auditurile interme neplanificate)
Consulapg SMU, n Anca
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Municipiul Roman

PLAN DE AUDIT INTERN
ARt s

Aprobat, Presedinie CMO
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Municipiul Roman

RAPORT DE AUDIT INTERN
Mr TR RS

i

1. Structurs suditati:
2. Datasi durata auditdri;
3. Echipa de audit intern

ComducMor echipd Membri/ Auditan

Nume Pronume Semnaterd Mume Prenume Semmblurd

4. Obiectivele auditului intern efectuat:
5. Informatii documentate evafuate:

u) Informatii documentate interne [
b) Informatii documentate externe [
6. Funeii gl persoane auditate:

Mume Prenume Funitie

7. Concluziile auditulu:

& Aspecte pozifive constataty:
b, Neconformitaii:
Neconformita Nr. RNC
e. Propuneri de Imbunhitfiire;
Nota: RNC = maport de neconformitute

Condueltor echipa de audit,
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Municipiul Reman

RAPORT DE NECONFORMITATE

Ceringa standard
| Reprezentant sector auditar:
Conducltor echipi audit intern
L. DESCRIEREA NECONFORMITATII
Reprezentant sector evaluat Conducator echipd analizi neconformitate
Nume si prenume Semnatury Nume si prenume [ Semnatura
2. CAUZA NECONFOMITATI
_3. CORECTH
T | Responsabilitate tare | Conducator e amdit
Corectia Mume Mume
finalizare Pk Semmnatura Prenume _ Semnatura
4. ACTIUNI CORECTIVE
7 _Responsabilitate implementare | Conducator echipa de audit
Acthune corectiva Munime MNume
finalizare Prisasiia Semnatura p Semnalura

Codul: F RNC Editin:2 Revizia-0 Nrex:  Pag.172



15

Municipiul Roman ]

RAPORT DE NECONFORMITATE
= Concluzii implementare: —
CORECTU ACTIUNI CORECTIVE
|3 T e i Semnaturs.................. "
Verificare interna : = —
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
AR, ivsvessssinssrsnnssisnans SEMBRUR . veveo s svsensns
—_ Concluzii eficacitate: L
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
Data...ceririninnes e RO o oo :
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Murnicipiul Roman

EVIDENTA RAPOARTE DE NECONFORMITATI

Dath emitere

Structurs arganizatorica destinatars

Observagii
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Punlciphul Roman

CONVOCATOR

BB oo sinsinisssnissie

Va informdm cf ln data de ..., intre orele ... .. » 8¢ va desfisura un audit intern neplanificat n cadrul
structurii organizatorice pe care o coordonafi.

Va ruglm sl asigurafi condiiile necesare desfilguriiri acestul audit intern neplanificat.

Pe toatd durata desfligurarii acestul audit intemn, vi ruglm s puneti la dispozitia echipei desemnate toate
documentele gi inregistriirile care vi se vor solicita.
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AMALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

1. DOMENIUL DE APLICARE

1. Procedura documenteazli regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, desfasurares si
gestionarea hazei de date privitoare la analizele de management.

1.2. Procedura este aplicabild managementului de varf ol Municipiului Roman, directorilor de
directii, RMC si tuturor FMN firect vizate in a furniza informatii documentate specifice care le sunt
cerule pentru sedintele de analize de management.

1. 8COP
2.1. Seopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili reguli unitare si explicite privitoare la
planificarea si desfasurarea sedintelor de analize de management,

i, DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii
Management = activitati coordonate pentru a orienta si controla o organizatic.
Management la cel mat inalt nivel = persoana/ grup de persoanc de la cel mai inalt nivel care
orienteaza i controleaza organizafin.
Analiza efectuata de management = evaluarea eficienta efectuata de managementul la cel mai inalt
nivel asupra stadiului adecvarii SMC in raport cu politica in domeniul calitafii i obiectivele
acestui sistem de management

3.2, Abrevieri

RMC = responsabilul managementului calitati]
RM = reprezentantul managementului

PR = Primarul Municipiului Roman

VPR = Viceprimar

SCR = Secretarul Municipiului Roman

AP = Administrator public

FMN = functie de management (conduchtorul unei structuri organizatorice)
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

SCIM = sistemul de control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4. 1. Referine legislative

= Ordinul SGG ar,600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern managerial al entitifilor
publice.

4.2, Stemdarde
SR EN 150 9001: 2015, Sisteme de management al calithtii. Cerinte
SR EN IS0 9000 :2015. Sisteme de management al calithtii. Principii fundamentale si vocabular

4.3. Alte informarii documeniate aplicabile:

- Baza interna procedurabila.
- Inregistrari aferente proceselor SMC,

A DESCRIEREA PROCEDURI
5. 1. Generalirati

5.1.1. Rolul analizelor de management este de evaluare a functionarii SMC implementat la nivelul
tuturor structurilor erganizatorice din cadrul Municipiului Roman.
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5.1.2. La sedintele de analiza de management participa PR, VPR, SCR, AP, toti directorii de
directii si RMC.,

3.1.3. In cazul in care, din motive pe deplin justificate, rezulta necesitatea de a invita la sedinta de
analiza de management si alte FMN, aceasta decizie revine in exclusivitate PR

Sedintele de analiza de management se desfasoara minim o data pe an.

5.1.4. Din dispozitia PR, aceste sedinte se pot desfasura si semestrial, dar numai daca apar situatii
deosebite in functionarea SMC care necesita a fi evaluate si necesita a i stabilite masuri specifice
de implementat, care sa nsigure conformitatea si continuitmten functionarii scestui sistem de
management,

3.2, Planificarea sedintei de analiza de management
5.2.1. RMC, in colaborare cu RM elaboreaza propunerea Programului amial al analizelor de
mithage ment,
5.2.2. La elaborarea acestui program se au in vedere urmatoarele date de intrare:
- stadiul actiunilor de la analiza de management anterioars;
- modificari in aspectele interne si externe care sunt relevante pentru sistemul de management al
calitatii;
- informatii despre performanta si eficacitatea SMC implementat, inclusiv tendintele referitoare
la:
a) analiza modului in care au fost identificate si tratate partile interesate;
b} analiza moului in care au fost stabilite si documentate activitatile si activitatile
procedurabile la nivelul fiecarei directii;
c) analiza modului in care functiile coordonatoare de structuri organizatorice au inteles
aplicarea conceptelor de abordare bazata pe proces, abordare bazata pe risc precum si a
conceptului de imbunatatire eontinua;
d) masura in care au fost indeplinite obiectivele generale si specifice stabilite;
¢) performanta proceselor SMC, evaluata prin indicatorii de performanta stabiliti;
f) performanta fumizorilor de produse si a prestatorilor de servicii colaboratori ai
Municipiului Roman;
#) rezultatele monitorizarii sl masurarii serviciilor prestate prin structurile organizatorice ale
Municipiului Roman;
h) eficacitaten utilizarii resurselor pentru conformitatea desfasurarii proceselor SMC;
1) implementarea managementului riscurilor la nivelul fiecared structuri organizatorice;
j) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile:
k) satisfactia cetatenilor raportata la serviciile care le-au fost pretate prin structurile
organizatorice ale Municipiolui Roman
) neconformitati si actiuni corective rezultate din monitorizarea functionarti SMC si SCIM:
m) situatia implementarii standardelor CIM:
m) rezultatele auditurilor intermne SMC efectuate;
n) conformitatea i legalitatea procesarii si gestionarii datelor cu caracter personal;
0) situatii care au generat modificari in functionarea SMC, din momentul demararii
reproietarii acestui sistem si pana la data analizei de management;
p) oportunitati de imbunatatire a functionarii SMC si SCIM - implementarea si gestionarea
dcestora.
5.2.3. Aceasta propunere de program este transmisa de RMC la :
- RM si presedintelui CMO, pentru analiza finala si avizare;
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- PR, pentru analiza si aprobare.

3.2.4, RMC preia programul aprobat de PR si ;

8. il scaneaza si asigura transmiterca in sistem electronic a scestuia tuturor functiilor desemnate cu
responsabilitatea de a participa ln sedinta de analiza de management;

b, pastreaza originalul pe suport de hartic a acestui program in arhiva operationala a biroulul de
managementul calitatii.

3.3, Pregatirea sedintei de analiza de management

5.3.1. RMC intocmeste, pentru fiecare sedinta de analiza de management care urmeazs a se
desfagura, un Convacator, prin care informeasza toti participantii si, dupa caz, si alte FMN direct
vizite, asupra materialelor informative pe care trebuie sa le elaboreze pentru analiza efeetuata de
management.

2.3.2, Acest Comvocator este transmis in sistem electronic fiecarui participant la analiza de
management cu minim 14 zile inaintea desfagurarii analizei, pentru informare si pregatirea
materialelor documentare solicitate.

3.3.3. Convocatorul transmis in sistem electronic este listat de RMC si atasat ca informatie
documentata mentinuta pregatitoare a sedintei de analiza de management.

5.34. Fiecare functie interna desemnata a elsbora materiale informative are obligafia de a le
intocmi §i transmite la RMC cu minim 3 zile inaintea desfasurarii sedintei de analiza de
management.

5.3.5. RMC preia toate materialele informative intocmite de functiile interne desemnate, le
analizeaza in prealabil si efectucaza, doar daca este necesar, o sinteza a scestora.

5.3.6. Toate aceste materinle informative preluate si, dupa caz, materialul sinteza elaborat sunt
transmise in sistem electronic de RMC la PR cu 24 ore inmintea desfasurarii analizei de
management, pentru 8 putea fi analizate in prealabil,

5.3.7. La finalul fiecarei sedinte de analiza de management RMC preia toate materialele
informutive elaborate si le arhiveaza in arhiva operationala a biroului de managementul calitatii.

3.4. Desfagurarea propriu-zisa a analizei efectuate de management

3.4.1. Analizele efectuate de management se desfagoara minim o data pe an, cu minim 2 saptamani
inaintea auditului extern.

5.4.2, La deschiderea sedintei de analiza de management, RMC prezinta tematica ce urmeaza a fi
pusa in discugie §i o sinteza a materialelor informative transmise de functiile interne emitente.
54.3. Dupa prezentarea de catre RMC a subiectelor de analiza si a sintezei materialelor
informative elaborate, PR preia coordonarea dezbaterilor propriu-zise.

544, Pe rand, sunt puse in discutie si analizate fiecare din subiectele documentate in programul
anual aprobat.

54.5. RMC asigura, pe tot parcursul desfasurarii ficcarei sedinte de analiza de management,
secretarintul acestora,

3.5, Informatii documentate post-analizel efectuate de management

5.5.1. Elementele de iesire ale analizei de management inelud decizii si actiuni referitoare la:
- oportunitati de imbunatatire a functionarii SMC si SCIM ,

- price necesitati de modificare a SMC si SCIM pentru asigurarea conformitatii, legalimtii si
continuitatii functionarii SMC si SCIM ;

- resursele necesare implementarii masurilor specifice siabilite.
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3.3.2. la finalul fiecarei sedinte de analiza de management, RMC intocmeste un Proces verbal, pe
care il transmite pentru analiza si:

- semnare, tuturor participantilor la sedinta desfasurata;

- avizare, RM si presedintelui CMO:;

- aprobare, PR.
5.5.3. In textul acestui document sunt prezentate concluziile rezultate din analizarea fiecarei
tematici stabilite prin programul anual aprobat,
5.5.4. Ca anexa a procesului verbal intoemit, RMC elaboreaza, in baza concluziilor rezultate din
dezbaterile desfasurste Programul de masuri.
5.5.5, Programul de masuri elaborat este transmis de RMC pentry analiza si:

- semnare, tuturor participantilor la sedinta de analiza de management desfasurata:

- avizare, RM si presedinmtelui CMO;

- aprobare, PR.
3.3.0. Origimalele Procesului verbal si Programului de masuri, aprobate de PR, sunt arhivate numai
la RMC.
5.5.7. RMC scancaza aceste doua informatii documentate specifice aprobate de PR (Procesul
verbal al sedintei de analiza de management si Programul de masuri) si le difuzcaza in sistem
electronic tuturor participantilor la respectiva sedinta de analiza de management, pentru informare
si conformare.

5.6 Monitoricarea si evaluarea implementarii masurilor stabilite in sedintele de analize de
management

3.6.1. Pe tot parcursul implementarii masurilor documentate in Programul de masuri al sedintei de
analiza de management desfasurate RMC asigura monitorizarea implementarii acestora.

5.6.2. In functie de rezultatele acestor monitorizari efectuate, RMC informeaza, dupa caz, RM si
presedintele CMO sau managementul de varf al institutiel, pentru a fi dispuse, atunci cand este
necesar, masuri corective specifice.

5.6.3. Dupa termenul dat pentru implementarea fiecarcia din masurile documentate in acest
program de masuri post sedinta de analiza de management, RMC evalucaza gradul concret de
implementare al ficcareia din acele masuri.

5.6.4. Concluziile rezultate sunt documentate centralizat de RMC si prezentate la urmatoarea
sedinta de analiza de management sau dupa caz, sunt prezentate mult mai rapid managementului
de varf al instituliei,

5.6.5. RMC 151 arhiveaza toate informarile documentate mentinute privitoare la realizarea tuturor
acestor masuri.

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitatile PR
6.1.1, Raspunde de aprobarea Programului anual al sedintelor analizelor de management,
6.1.2. Raspunde de preluarea de la RMC, cu minim 24 ore inointen desfasurarii ficcarei sedinte de
analiza de management, materialele informative elaborate si le analizeaza pentru a-si stabili modul
de abordare a discutiilor din ziva desfasurarii respectived sedinte,
6.1.3. Raspunde de conducerea dezbaterilor desfasurate in timpul sedintelor analizelor de
management.
6.1.4. Raspunde de aprobarea proceselor verbale intocmite si a programelor de masuri stabilite a se
implementa in urma sedintclor de analize de management desfasurate,
6.1.5. Propune masuri de cregtere a eficienei sedintelor de analize de management.
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6.2, Responsabilitatile RM si ale presedintelui CMO

6.2.1. Raspund de avizarea Programului anual al sedintelor de analize de management,

6.2.2. Raspund de avizarea Proceselore verbale intocmite si a Programelor de masuri stabilite a se
implementa in urma sedintelor de analize de management desfasurate.

6.2.3. Raspund de participarea efectiva ln waie sedintele de analize de management.

6.2.4, In lipsa PR, presedintele CMO raspunde de preluarea conducerii sedintei snalizei de
management.

6.2.5. Confirma prin propriile lor semnaturi acceptarea concluziilor documentate in procesul
verbal al sedintei de analiza de management si in programul de masuri elaborai.

6.2.6. Propun masuri de cregtere a eficieniel sedintelor de analize de management,

6.3, Responsabilitatile responsabilului managementului calitatii

6.3.1. Raspunde de elaborsrea draftului Programului snual al sedintelor analizelor efectuate de
munagement

6.3.2. Raspunde de difuzeres operativa in sistem electronic a Programului anual aprobat de desfisurare u
sedintelor analizelor de management tuturor participantilor la aceste sedinte.

6.3.3. Raspunde de informarea tuturor functiilor participante la sedintele de analize de management privitor
I data, locul desfasurarii, tematica ce urmeara a s¢ discuta precum si materialele informative ce trebuie
elaborate.

6.3.4. Raspunde de colectarea tuturor materislelor informative elaborate si de transmiterea acestara la PR
spre a fi analizate inaintes desfasurarii fiecarei sedinte de analiza de management.

6.3.5. Raspunde de gestionarea tuturor informatiilor documentate aferente fiecarei sedinte de analiza de
management desfasurata.

6.3.6. Raspunde de asigurarea seretaristului tuturor sedintelor analizelor de management,

6.3.8. Raspunde de moniorizarea stadiului de realizare a fiecarei masuri stabilite la analizele de
manigement anlericare,

6.3.9. Raspunde de evaluarea gradului de realizare a fiecarei musuri stabilite la sedints de analiza de
management anterioarn.

6.4. Responsabilitatile tuturor participantilor la sedintele analizelor de management
6.4.1. Raspund de elaborarea, atunci cand li se solicita, 8 tuturor materialelor informative
specifice.
6.4.2. Raspund de respectarca termenelor stabilite de predare la RMC a materialelor informative
infocmite.
6.4.3. Raspund de respectarea termenelor de finalizare a implementarii masurilor stabilite in
urma fiecarei sedinte de analiza de management desfasurate,
6.4.4. Confirma prin semnatura, in calitate de participanti la ficcare din sedintele de analize de
management desfasurate, acceptares

- concluziilor documentate in procesul verbal

- programului de masuri stabilit in urma fiecarel sedinte de analize de management
desfasurate,
6.4.5. Propun masuri de cregtere a eficieniei sedintelor de analize de management.
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6. Informatii documentate de mentinut

Arhivare in arhiva
7;; V. optmantasa Initimt che: Circuln ln: operationats MC i
Denumire Cod N S _Loc Durats | Resp.

1 | Program anual FRAMN | RMC + RMC—RM si presedime birou 3 RMC
sedinle de analize CMO —PR—RMC; RMC ani
de management - RMC —participanti la

___pedinta

2 | Proces verbal PV AMN [ RMC | RMC-+RM si presedinte birou 3 i RMC
al sedintei MO-—=PR—RM{C— RMC
analize| de rticipanti fa sedinta
management

3 |Progmm de FM AMN | RMC - RMC—PR—HRMC-+ birou 3 ani BEMC
masuri paticipanti Ia sedinta RMC

B. Anexe

Model Program anual analize de management
Model Program de masuri

Consultant : n
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Procédum operajionnli
PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1. Procedurn documenteazi regulile privitoare la modul in care pot fi promovayi funciionarii publici
din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabild functiilor direct implicate in realizavea promovilrii functionarilor
publici din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

2. SCOP
2.1. Seopul elabordirii prezentei proceduri este de a stablli un sistemn unitar §i legal de promovare a
functionarilor publici din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definiii

Functionar public = persoana numith, in conditiile legii, intr-o functie

Promavarea funcfionarilor publici = modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
superioare.

3.2, Abrevieri

ANFP = Agentia Nationald a Functionarilor Publici

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice
SRUS = Serviciul Resurse Umane Salurizare

S5-8RUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

FP = functionar public

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 privind aprobaren Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice;

- Ordinul nr. 193272009 pentru aprobarca Regulamentului privind organizarea si desfisurarea
examenului de promovare in clas a funcfionarilor publici:

- Legea nr.1B8/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, cu toate actualiziirile ulterioare;

-HG nr611/72008 pentru aprobarca normelor privind organizarea i dezvoltares carierei
funciionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare.

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

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3. 1. Generalirifi

5.1.1, Promovarea este o modalitate de dezvoltare a caricrei FP prin ocupares, in condigiile legii, a
unei:

. funcfii publice cu grad profesional superfor celui  definut  anterior promovirii;
b, funetii publice dinir-o clasi superioarit, ca urmare a ob{inerii unei diplome de nivel superior si a
promovirii examenulii T concursului organizat in acest Sens;
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¢. funefii publice de conducere vacante, Tn cazul functionarilor publici de execufie sau o unei funetii
publice de conducere vacante de nivel superior, in cazul functionarilor publici de conducere, ca
urmare a promoviri examenului sau concursului organizat in acest sems, in condifiile legii,
5.1.2. Tipuri de promovare & FP:

a. promovare definitivit - ciind funcfia publicd superioara se ocupd prin concurs sau examen, in
condifiile prevazute de prezenta hotirdire:

b. promovare temporard - cliind funcjia publicd de conducere s& ocupd pe perioada determinatil, in
conditiile legii.

3.1.3. Funcionarii publici au dreptul de a fi informati in legaturdl cu acfiunile intreprinse de institufie
in vederea asiguriirii dreptului la promovares acestora.

5.1.4. Pentru promovarea fn grad profesional §i promovarea in elasd nu este necesard existenia uniei
functii publice vacante.

3.1.5. Functionarii publici pot s ocupe un post superior prin concurs sau examen, organizat de
Municipiul Roman in limita funcfiilor publice rezervate promovrii, cu conditia de a se incadra in
fondurile bugetare alocate.

5.1.6. Ca urmare a promoviri in grad profesional §i a promoviiri in clas, fisa postului
funcfionarului public este completatd cu noi atribugii, in raport cu nivelul functiei publice.

3.1.7. Obligatia de a complew figa postului cu noile atributii aparjine superiorului ierarhic al
funcpionarului public promovat

3.1.8. SRUS are obligatia de o acorda asistenja funcfionarilor publici de conducere in vederea
indeplinirii obligatiei de a completa in mod adecvat figa de post a unui FP promovat.

5.2. Promovarea in grad profesional

3.2.1. Funcfionarii publici pot promova intr-un grad profesional superior pe baza de examen sau
concurs, cu incadrarea in fondurilor bugetare alocate,

3.2.2. La concursul de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, pot participa
funciionarii publici care indeplinese cumulativ urmMoarele conditii:

a. au cel putin 3 ani vechime In gradul profesional al funcliei publice din care promoveaza:
b. au objinut cel putin calificativul "bine” la evaluares performantelor individuale n ultimii 2 ani in
care funcjionarul public s-a aflat in activitate ;

€. si nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in condifiile legii .
5.2.3. Promovarea In functia publicil de executie In gradul profesional imediat superior celui deginut
de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de citre autoritatile gi
institufiile publice, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii
concursului sau examenului. Figa postului functionarului public care a promovat in funciia publica se
completeazii cu noi atribuii §i responsabilitifi sau, dupd caz, prin cregterea gradului de complexitate
a atributiilor exercitate.

3.2.4. Componenja comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solufionare a contestatiilor, se
stabilegte conform regulilor prevazute in H.G. 611/2008 cu modificirile §i completirile ulterioare
pentru concursul de recrutare.

3.2.3, Regulile documentate in textul procedurii operationale ,Recrutare, selectie §i angajare pe post
functionari publici™, care vizeazd organizarea §i desfasurarca concursului sunt aceleasi §i in cazul
promovirii iIn grad profesional a unui FP, cu excepfia obligativitsii publicari snuntului privind
organizarea concursului in Monitorul Oficial al Romaniei §i Intr-o publicatie centralf.
5.2,6. Dosarul de concurs se depune de chtre candidati in termen de 20 de #ile de la data afisari
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PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

anunfului privind organizarea examenului sau concursului de promovare si conjine in mod
obligatoriu:

4. copie de pe cametul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestiirii vechimii in gradul profesional din care se promoveazd;

b. copii de pe rapoartele de evaluare a performanjelor profesionale individuale din ultimii 2 ani;

e. formularul de inscriere.

5.2.7. In termen de 10 zile de la data afigaril rezultatelor finale, institugia public in cadrul cireia este
numit funcfionarul public care a promovat concursul va emite setul administrativ de numire in
functia publica de nivel superior n acestuin.

5.2.8. La actul administrativ de numire va il atagatd in mod obligatoriu figa postului completatd cu
nod atribugii potrivit nivelului funcliei publice.

3.2.9. Neindepliniren obligafiei previizute la 5.2.7. 51 5.2.8. de chitre institugia publici poste i atacatd
in contencios administrativ de cfitre functionarul public, de ciitre orice persoand interesatd sau de
ciitre Agentie, conform legii.

3.3. Promovarea in functii publice de conducere
3.3.1. Funetionarii publici de execujie pot promova intr-o functie publict de conducere vacanti, pe
baza de examen sau concurs.

5.3.2. Concursul sau examenul pentru promovare in funciiile publice de conducere se organizeazl cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate, in conformitate cu competentele stabilite conform legii
pentru arganizarea concursului de recrutare.

3.3.3. Componenfa comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solufionare a contestafiilor se
stabilegte conform prevederilor documentate in textul procedurii operationale , Recrutare, selecfie gi
angajare pe post funcjionari publici™,
3.3.4. Dosarul de concurs depus de ctre candidati la concursul de promovare In functii publice de
conducere va confine in mod obligatoriu:
a)formularul de inscriere conform modelului legistative specific;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia dupd actul de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor 5i altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri gi perfectionfiri;

¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori In specialitatea studiilor necesare exercitirii funciiei publice, dupd caz;

) eopia carnetului de muncé 5i, dupa caz. a adeverintei eliberate de angajator pentru peripada

lucratd, care 53 ateste vechimea in munca gi, dupd caz, In specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

g) copia adeverinfei care atestd starea de sinBtale corespunziitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de edtre medicul de familie al candidatului:

h) cazierul administrativ.

5.3.5. La cererea candidatului, formulath la data inserierii la concurs sau examen, dar nu mai tdrziu de
data finalizfrii pericadei de depunere a dosarelor in condifile prezentei proceduri, cazierul
administrativ poate fi solicitat Agentiei Nafionale a Funcfionarilor Publici de clitre institufin
organizatoare a concursului de promovare.

5.3.6. Regulile documentate in textul procedurii operagionale ,Recrutare, selectie i angajare pe post
functionari publici®, care vizeazli organizarea 5i desfagurarea concursului sunt aceleasi §i In cazul
promovirii in funciie publica de conducere.
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5.4. Promovarea in clasd

54.1. In cazul absolvirii unei forme de invitjamdnt superior in specialitatea in care isi desfisoard
sctivitatea sau considermtd de institufin publicd ca fiind wtila pentru desfiigurarea activitagii,
funetionarii publici incadrati in funcii publice cu nivel de studii inferior care doresc sa promaveze in
clasd prezintd Serviciului resurse umane, salarizare in vederea aprobérii de chtre Primar, o cerere de
inscriere la examenul de promovare in clasd, Insafiti de diploma de licen(d, respectiv diploma de
absolvire sau, dupll caz, adeveringa care i ateste ghsolvirea studiilor.

5.4.2. Dupd primirea documentelor previizute la alin, 5.4.1., prin SRUS, se analizeaza dach studiile de
nivel superior absolvite de functionarii publici, atestate prin diplomi de licenjil sau echivalentd, sunt
in specialitatea in care acestia isi desfisoard activitatea sau sunt utile pentru desfiguraren activititii
institugied.

34.3. Cererea de Inscriere lo examenul de promovare in clasi se aprobd de clire conducitory]
autoritdfii sau institufiel publice, pe baza propunerii SRUS, formulatad ulterior analizei fn condifiile
previizute la alin, 5.4.2.

3.44. La examenul de promovare in clash a functionarilor publici pot participa functionarii publici
incadrafi in functii publice cu nivel de studii inferior, care au absolvit o formi de Inviflimint superior
§i elirora le-au fost aprobate cererile de inscriere la examen.

3.4.5. Examenul de promovate in clasi este organizat de catre Municipiul Roman, ca instituic
publicd in care i5i desfasoard activitatea respectivii functionari publici,

3.4.6. Cu cel patin 15 zile Insinte de data organiziri examenului de promovare in clasa, PR emite
dispozifia prin care se stabilesc;

8. componenia comisiei de examen;

b. data susfinerii examenului;

¢, bibliografia, pe baza propunerilor compartimentelor in care isi desfasoarii activitatea funciionarii
publici care participd la examen,

5.4.7. SRUS are responsabilitaten s afigeze la sediul institufiei, cu 15 zile Inainte de data organizarii
examenului de promovare in clasi urmatoarele informatii: data, ora, locul desfigurfirii si bibliografia
examenulul.

5.4.8. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfaurinii examenului de
promavare in clasa, SRUS are responsabilitatea de a afiga la sediul Municipiului Roman modificirile
intervenite in desfilgurarea acestuia,

5.4.9. Functionarii publici previzugi 1a art. 5.4.1. trebuie s prezinte diploma de absolvire sau, dupd
caz, adeverin{a care si ateste absolvirea unei forme de Inviiiimint superior de lungd duratd, de scurtd
duratd sau & studiilor universitare de licentd, precum §i o cerere de Inscriere ln examenul de
promovare in clasd, in termen de 5 zile de la data afisérii.

54.10. Examenul este organizat de SRUS cu respectarea, in mod corespunzator, a prevederilor
Ordinuiui nr. 19322009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfigurares
examenului de promovare in clasd a funclionarilor publici

5.4.11. Promovarea functionarilor publici care au fost admisi la examenul de promovare Tn clasi s
face prin transformares postului pe care sunt incadrafi intr-o functie publicd de execujie de grad
profesional asistent din clasa corespunziitoare studiilor absolvite, cu stabilirea salariului in conditiile
previizute de Legea-cadry privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice nr. 15372017, cu
modificarile ulterioare.
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i

5.4.12. Transformarea postului se aprobd prin  HotirAre a Consiliului Local al mumicipiului Roman,
propusd de PR 51 documentatll de SRUS.

3.4.13. Persoana desemnatdl din cadrul SRUS transmite  HCL aprobat, ANFP, in termenul legal.
5.4.14. In termen de maximum 15 zile lucriitoare de la afisarea punctajelor finale PR are obligatia de
@ emite, in condiiile legii, actul administrativ de numire in funcia publicd pentru fiecare candidat
declarat admis.

5.4.15. Ca wmare a promoviirii funciionarilor publici, FMN  al funcfionarului public promova
completeazi  figa postului cu noi atribufii, in raport cu nivelul functiei publice si o transmite la
SRUS,

34.16. SRUS acordd asistentd functionarilor publici de conducere in vederea completirii
respectivelor fige de post pentru a s asigura de conformitatea si legalitatea acestora.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile Primarului

6.1.1. Stabileste periodicitatea organiziirii concursului de promovare a funcfionarilor publici din
cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman

6.1.2. Emite nctul administrativ de numire in func{ia public superioar a fiecarui funcfionar public
din structurile organizatorice ale Municipiulul Roman,

6.2. Responsabilitafile Serviciului Resurse Umane, Salarizare

6.2.1. Asigurd actualizarea bazei de date privitoare la fiecare FP din cadrul structurilor organizatorice
ale Municipiului Roman gi a etapelor la care acegtia au dreptul legal de a promova in grad/clasa.
6,2.2. Respecta termenele legal reglementate de transmitere la ANFP a documentelor privitoare la
promovare in grad/clasi a FP din cadrul structurilor organiozatorice ale Municipiului Roman.

6.2.3. Asigurd suportul necesar pentru completarca fiselor de post de chtre funcgiile ierarhic
superipare ale FP promovati eu noi atributii §i responsabilitiyi.

6.2.4. Asigurd organizarea examenelor de promovare in grad/clasa/functie publich de conducere a FP
din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman care au acest drept legal.

6.2.5. Este interfaja dintre Muncipiul Roman gi ANFP in tot ceea ce reprezinta promovarea FP ai
structurilor organizatorice ale acestei institufil,

6.3. Responsabilitatile FP direct vizafi in a fi promovagi

6.3.1.Respectd cerinfele legislative privitoare la furnizarea corectd si in termenele legale, a
documentelor care le sunt solicitate de SRUS,

6.3.2. Se informeazi gi igi Insugesc In mod corect tonte condifiile si cerintele privitoare la promovare
in grad/clasa/functie publici de conducere .

6.3.3. Respectdl regulile stabilite privitoare la participarea la examenele de promovare in
grad/clasa/funclie publich de conducere.

6.3.4. Isi asumi responsabilitaten ca dupa promovares examenului, s& respecte cerinjele documentate
in noua fisd de post preluatd de la SRUS.

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
- conform cerinfelor legislative aplicabile

8. ANEXE: -
Consultant SMC, Goron Anca

Codul: PO PFP Edigin:] Revizind MNrex:  Pag: 777

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S




Municipiul Roman

&/

FLUX ACTIVITATI PENTRU PROMOVARE IN GRAD PFROFESIONAL

——

i Rinberat privind gropunerss de

i - Definire condith de concurs de
| promovare in grad profesionat promovare in grad profesional
ST 7
Propunere membri comish
L
Ingtiintare ANFP
, v : v
Constituire comisiede | | Constituire comisie de | Afisare date privitoare la
~solutionare contestatii I _ CONCUrs L concurs
v .
Primire inscrieri candidat
Desfasurare concurs
’ >
v - DA
Solutionare Contestatii 7 -—
| contestatii

Nu

| Rezultate finale

1

nf{m:uh PR privind promovarea

¥
Modificare fisa post

pastului

Functionarul public
primeste actul admin. si fisa

L
Comunicare ANFP |

Data:28.01.2019

Codul: DF PGP Editia:l Revitia:0 Mr.ex:

Intoemit, Sef SALS, Otilia Galateanu

Fal

sub coordona Itantului SRC

Cod MySMS 122867/ Cod SIPOCA105



Municipdul Roman

S

FLUX ACTIVITATI PENTRU PROMOVARE IN CLASA
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FLUX ACTIVITATI PENTRU PROMOVARE IN FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE
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PROMOVAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL

L. DOMENIUL DE APLICARE

LI Procedura documenteazd regulile privitoare la modul in care poste fi promovat personatul
contractual din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabilt functiilor direct implicate in realizarea promoviirii personalului
contractunl din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

2, 8Cor
2.1. Seopul elaboririi prezentel proceduri este de a stabili un sistem unitar gi legal de promovare a
personalului contractusl din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definigii
Personal contractual = personal angajat al institugiei in baza unui contract individual de munca

3.2, Abrevieri

FMN = funcfie coordonatoare a unei structuri organizatorice
SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

PC = personal contractual

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul 8GG nr.600/07.05.2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitijilor publice ;

- Legea nr, 53/2003, Codul muncii, republicati, cu modificlrile §i completiirile ulterioare

- HG nor. 286/23.03.2011 pentru aprobaren Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunziitor funciiilor contractuale gi a
eriteriilor de promovare In grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificirile §i completdrile ulterioare ;

- Legea-cadry nr.153/2017 privind salarizares personalului plétit din fonduri publice, cu
modificérile si completirile ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001; 2015, Sisteme de management al calitifii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5. L. Generalitdfi

5.1.1. Prin promovare se asigurd evolufia in carierd a PC, prin trecerea intr-un grad profesional

superior / treaptd profesionaldl superioardl, intr-o functic de conducere sau intr-o funciic pentru care

este previlzut un nivel de studii superior.

5.1.2, Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se

face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situafia in care nu eéxistd un asemenea post, s¢ face prin

transformarea postului din statul de funcfii in care acesta este ineadrat intr-unul de mivel imediat

superior,

5.1.3. Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in funcfie

de performaniele profesionale individuale, apreciate cu calificativul "foarte hine”, cel pujin de doud
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ori in ultimii 3 ani de activitate, de citre comisia desemnatd prin dispozitia PR, din care fac parte
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz, reprezentantii
salariatilor, dac in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel,

3.14 PR poate aproba demararea procedurilor privind promovarea pe funcfii, grade sau trepte
profesionale a personalului numai cu condifia incadririi in cheltuielile de personal aprobate in buget.
5.L.5. Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual se face prin examen,
respectiv concurs pentru posturile vacante.

3.1.6. Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectares prevederilor
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sat examen.

5.1.7. Promovarea intr-o funcfic pentru care este previizut un nivel de studii superior ca urmare a
objinerii unei diplome de studii se face prin transformarea postului din statul de funcfii in care
persoana este Incadrath intr-un post previzut cu studii superioare de scurtd sau de lungd duratii, al
clrui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu menfinerea gradaiei avute la data
promoviirii §i ulterior promovirii examenului organizat in acest sens, cu respectarea prevederilor din
Regulamentul-cadru privind subilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacani sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractunl din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, aprobat prin Hotlirirea Guvernului nr. 286/2011, cu modificirile si completiirile ulterioare.
5.1.8. Promovarea intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii superior se face numai in
misura in care PR decide ca atribujiile din figa postului s fie modificate in mod corespunzitor,
5.1.9. Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate organiza
trimestrial, semestrial ori anual, in funcyie de decizia PR.

5.2. Anuntul examenului de promovare a PC
5.2.1. Publicitatea examenului de promovare a PC se realizeazii astfel:
5.2.1.1. Anunful privind examenul de promovare se afigeazi la sediul §i pe pagina de internet a
Municipiului Roman, dupd caz, cu 10 zile lucriitoars inainte de data stabilith pentru organizarea
acestuia.
5.2.1.2. Anuniul confine in mod obligatoriu:

a. data, ora §i locul desfisurdrii examenului;

b, bibliografia §i, dupl caz tematica;

¢. modalitatea de desfigurare a examenului.

5.3. Date de ardin general privind examenul de promovare

5.3.1. Examenul de promovare a PC constil in susjinerea unei probe scrise sau a unei probe practice,
dupd caz, stabilite de comisia de examinare,

53.2. Proba practicA se susfine in cazul funcfiilor contractuale la care este necesari verificares
abilitdtilor practice.

5.4, Comisia de examinare i Comisia de solufionare a contestafiilor

5.4.1. Comisia de examinare §i comisia de solutionare a contestajiilor, desemnate prin Dispozitia PR,
sunt formate din 3 membri cu experienia i cunostinjele necesare in domeniul postului in care se face
prommovarea §i un secretar,

54.2. Calitates de membru in Comisia de examinare este incompatibili cu cea de membru in
Comisia de solujionare a contestatiilor.

5.4.3. Fiecare membru al Comisiel de examinare propune pe baza bibliografici §i, dupl coz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care Comisin de examinare stabilegte 3 péndl la 9 subiecte, cu
cel mult doud ore inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.
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5.4.4. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmftoarele atributii principale;

&, primegte respectiv contestaliile depuse de candidati;

b, convoaci membrii Comisiei de solufionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c. intocmeste, redacteazd ¢i semneazd alituri de Comisin de solutionare a contestatiilor, intreaga
documentafie privind activitatea specificd a acestein, respectiv procesul-verbal al selecfiei dosarelor
gi raportul concursului:

d. asigurii afigarea rezultatelor contestagiilor candidatilor,

5.5. Desfiguravea examenului de promovare a PC

5.5,1. La locul, data g ora stabilite pentru examenul de promovare, Comisia de examinare pune la
dispozitia fiechrui candidat lista subiectelor stabilite.

E.S.E.JFim candidat redactenzt o lucrare pe un subiect ales dintre cele stahilite de clitre Comisia de
examinare,

5.5.3. Durala examenului de promovare este stabilitd de Comisia de examinare, in funciie de gradul
de dificultate gi complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depdsi 3 ore.

5.6, Acordarea punciajului de cdtre membrii Comisiei de examinare
5.6.1. In cadrul examenului de promovare ficcare membru al Comisiei de examinare noteazd
lucrarea elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmitoarelor criterii:

#) cunogtinge teoretice necesare funcliei evaluate;

) abilitdll de comunicare;

¢) capacitate de sintezi;

d) complexitate, inifiativi, creativitate.
5.6.2. Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a ficcfirui criteriu de evaluare stabilit.
5.6.3.Proba practich este notatd de clire membrii Comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte,
5.6.4. Proba practich se desfligoari pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmitoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitates de gestionare a situntiilor dificile;

¢) indeminare si abilitate n realizarea cerinjelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfiisuraren probei practice.
5.6.5, In vederea testirii pentru proba practicl se pol stabili 51 alte criterii de evaluare.
5.6.6. Aspectele constatate In timpul derulfirii probei practice vor fi consemnate In scris In anexa la
raportul final al concursului, Intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneszd de
membril acestei comisii §i de candidal,
5.6.7. Punctajul acordat de membrii Comisiei de examinare este consemnat In borderoul de notare,
5.6.8. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
5.6.9. Rezultatele examenului de promovare se afigeazll la sediul institutiei §i pe pagina de internet a
acestein, dupl caz, in termen de doud zile lueriitoare de la data sus{inerii acestuia.
5.6.10. Candidagii nemulfumifi de rezultaiul objinnt la selectia dosarelor, proba scrish sau proba
practicl , dupa caz, pot depune contestafie in termen de o zi lucritoare de la data afigirii rezultatelor,
sub sancfiunes deciderii din acest drept.

5.7. Solufionarea contestagiilor

5.7.1. In situsgia contestatiilor formulate fafd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare
a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a condifiilor pentru participare

Codul: PO PPC BEdigin:| Reviziac0 Nrex: Pag: 548

Frofect cofinaniat din Fondul Social Eunopean, prin Programul Operational Emar:&.lte Administrathd 2014-2000
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAIDS




135

Prvpsmd Dywraficrad Copertare Adeskealiad
Carpwinsts face ddmransal

@ PCCA -

|

Procedurn operstionaln
PROMOVAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL

la concurs in termen de maximum o # lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatitlor.

5.7.2. fn‘si[tm;ia contestatitlor formulate fafd de reaultatul probei scrise sau a probei practice , comisia
de solutionare a contestajiilor va analiza lucrarea doar pentru candidatyl contestatar In termen de
maximum o zi lucriitoare de Ia expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

5.73. Comisia de solujionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectici
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situafia In care:

a) candidatul indeplinegte condiiile pentru a participa la concurs, in situafia contestatiilor formulate
fatd de rezuliatul selecgiei dosarelor:

b) constuth el punctajele nu au fost acordate potrivit baremului §i riispunsurilor din lucrarea serisi;
¢) constatd ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectirii lucriril de la proba scrisé, respectiv a analizlirii consemndirii rspunsurilor
la proba practica, candidatul declarat initial "respins” obfine cel pujin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a probei practice.

5.7.4. Contestatia va fi respinsd in urmétoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste condiiile pentru a participa ln concurs;

bjpunctajele au fost acordate potrivit baremului §i  rispunsurilor din  lucrarea  serisd;
¢} punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

3.7.5. Comunicarea rezultatelor la contestafiile depuse se face prin afisare la sediul au instituiei,
precum gi pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, imediat dupd solutionarea contestagiilor.

5,7.6. Candidatul nemuljumit de modul de solufionare a contestntiel se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

5.7.7. Institutin pune la dispozijie candidafilor interesafi, la solicitarea acestorn, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solufionare a contestajiilor, care sunt
informatii de interes public, cu respectarea confidengialitifii datelor care fac referire la ceilalii
candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii,

5.7.8. Se excepleazll de la prevederile alin. 5.7.7. documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solufionare a contestafiilor, care confin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

5.7.9. Orice candidat igi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisfi individuald redactatd in
cadrul probei scrise a concursului, dupd corectarea §i notarea acestein, in prezenfa secretarului
comisiei de concurs.

5.8, Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale
5.8.1. Promovarea PC in grade/trepte profesionale este efectuata, de regulii, pe un post vacant;
5.8.2. In situafia in care nu existd un asemenes post, promovarea se face prin transformarea postului
din statul de functii in care acesta este Incadrat intr-unul de nivel imediat superior,
5.8.3. Organizarea examenului de promovare 8 PC in grade/trepte profesionnle este efectuata in baza
unui referat de evaluare intoemit de seful jerarhic si aprobat de PR,
58.4. Examenul de promovare in grade sau treple profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in funcfie de decizia PR.
5.8.5. Referatul de evaluare:
5.8.5.1. Referatul de evaluare intocmit de geful ierarhic cuprinde urmiitoarele elemente:

a. descrieren activithfii desfisurate de candidat;

b. nivelul de Tnsusire a legislatiei specifice activitifii desfilgurate;

c. aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atribugiilor,

d. conduita candidatului in timpul! serviciului;
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e, propuneren de promovare;

f. bibliografia §i, dupd caz, tematica examenului de promovare;

£ propuneri privind componenia comisiei de examinare §i cea de solufionare a contestatiilor,
5.8.5.2. Referatul de evaluare este depus de ciitre eful ierarhic la SRUS pénd in ultima 2 lucrlitonre a
fiechrui timestru.
3.8.6, Pentru a participa la examenul de promovare in grade/trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie si fi obfinut calificativel "foarle bine" la evaluarea performanfelor profesionale
individuale cel pujin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

5.9. Promovarea intr-o funcfie pentru care este previzut un nivel de studii superior

5.9.1. Promovarea intr-o funcfie pentru care este previlzut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de funejii in care aceasta este incadrati intr-un post previzut cu
studii superioare de scurtf sau de lungd duraill, al crui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu menjinerca gradagiei avute la data promovirii, ca urmare a obfinerii unei diplome de
nivel superior $i & promoviirii examenului organizat in acest sens.

5.9.2. Examenul de promovare intr-0 funciie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se
organizeazd cu respectarea prevederilor documentate in subcapitolele (3.2 — 5.7) ale prezentei

3.9.3.Propunerea de promovare intr-o funcfie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
céitre salariat 4 unor forme de inviijimént superior in specialitatea in care i5i desfiigoardi activitaten san
consideratd de institufie ca fiind wtild pentru desflisurarea sctivitifii, justificatd de necesitalea
modifichrii figei de post, se face de chtre geful jerarhic superior la cererea salariatului, insotitd de
copia legalizath a diplomei de licentd, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupé coz, de adeveringa
care &4 ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de InvE{Amdnt superior acreditatd, i este
aprobatd de clitre PR,

5.9.4. Promovarea intr-o func{ie pentru care este previzut un nivel de studii superior se face numai in
miisura in care PR aprob# ca atribujiile din fisa postului 58 fie modificate in mod corespunaditor.

510, Promovarea intr-o functie contractuald de condicere

5.10.1. Promovarea intr-o funciie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
art.(1 -~ 40) - din Anexa [ a H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
stahilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacanl corespunzilor
funetiilor contractuale si a eriteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalulul contractual din sectorul bugeiar plitit din fonduri publice, cu modificirile @
completirile ulterioare, referitoare 1a ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen.

5.11. Promovarea personalului contractual la sfirgitul perioadei de debud

5.11.1. Persoanele incadrate in funcii contractuale de debutant sunt promovate, prin examen, la
sfiirsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul/treapta profesionali imediat
superioard, In baza unui Referat de evaluare intocmit, cu respecturea de citre de geful jerarhic a
prevederilor specifice din - subcapitolul (5.8) - Promovarea PC in grade sau trepte profesionale -
respectiv 5.8.5.- Referat de evaluare

5.11.2 Examenul de promovare sc desfigoard cu respectarea prevederilor documentate in
subcapitolele (5.2 — 3.7).

5.12. fncadrarea in noua funegie a PC in wrma promoviril examenalul susginut

5.12.1. Incadrarea in noua funclie ca urmare a promovirii examenului susfinut se face Incepiind cu
prima zi a lunii urmitoare celei in care a avul lo¢ promovarea.
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5.12.2. Dupé promovare fisa de post a PC se modifich §i se completeazll cu noi atributii de clitre
conducitorul ierarhic al personalului contractual care promovesza, responsahilitatea revizuirii fisei de
post fiind a 5-8RUS in colaborare cu seful ierarhic direct al PC promaovat,

5.12.3. SBRUS difuzeazil in sistem controlat titularului de post fisa de post revizuith §i aprobati de
ciitre PR, efectulindu-i cu aceasta ocazie §i o instruire specifica .

6. RESPONSABILITATI

fi. . Responsabifitigile Primarului

gé.l. Decide periodicitatea organiziirii examenului de promovare in grade sau treple profesionale a
6.1.2. Desemneazit prin dispozitie componenta Comisiei de examinare gi a Comisiei de solutionare a
contestagiilor.

6.1.3. Aprobd modificirile atribufiilor din figele de post ale PC care au promovat examenul sustinut.

6.2, Responsabilitifile Sefului Servicinlui resurse umane,salarizare

6.2.1. Asigurd permanenja actualitste a bazei de date privitoare ln PC din cadrul structurilor
organizatorice ale institugiei .

6.2.2. Asiguril organizarea examenelor de promovare a PC , prin desemnares secretarului comisiei de
concurs/solutionare a contestatiilor, din cadrul SRUS,

6.2.3. Asigurli actualitatea figelor de post ale PC promovaji eu noi atributii si responsabilitayi.

6.2.4. Asigurk difuzarea in sistem controlat a fiselor de post revizuite PC care a promovat in grade
sau trepte profesionale.

6.2.5. Asigurl gi mentine istoricul figelor de post ale PC in dosarele de personal specifice.

6.3. Responsabilitdjile FMN

6.3.1. Intocmegte referatul de evaluare a PC care urmeaza a fi promaovat.

6.3.2. Depune referatul de evaluare la SRUS, pini in ultima zi lucriitoare a fiecirui trimestru.
6.3.3. Intocmeste fisele de post ale PC promovai cu noi atributii si responsabilitigi.

6.4. Responsabilitatile PC propus pentru a fi promovat In gradefrepte profesionale sau intr-o
Suncpie pentru care este previizud un nivel de studil superior

6.4.1.Respectd cerinjele legisiative privitoare la fumizarea corecta si in timpul specific a
documentelor care le sunt solicitate de SRUS,

6.4.2. Se informeaz §i isi insusese in mod corect toate conditiile i cerinjele privitoare la promovare
in grade/trepte profesionale.

6.4.3. Respectll regulile stabilite privitoare la paniciparea ln examenele de promavare in grade/trepte
profesionale.

6.4.4. Isi asumil responsahilitaten ci dupll promovarea examenului, s respecte cerinjele documentate
in noun figa de post preluata de la SRUS.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- conform cerinjelor legislative aplicabile privitoare la promovarea personalului contractual
8. ANEXE -

Consultant Anca
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L. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Procedura documenteaza cerintele privitoare la -
- organizarea si desfasuraren activitatilor care vizeaza efectuarea de catre FPID a pervadei de stagiu:
- evaluarea FPD dupa finalizarea perioadei sale de stagiu.
1.2, Procedura este aplicabila tuturor FPD, FMN care au structurile organizatorice ce care le
coordoneaza, FPD, precum si personalului din eadrul SRUS,

. 8Cop

2.1. Seopul elaborarii prezentei proceduri este de a se stabili un set de reguli in baza carora sa se
organizeze si desfasoare etapa de stagiu pentru orice FPD precum si modul in care trebule efectuta
evaluarea FPD la finalizarea pericadei de stagiu.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii

Funcfionar public = persoana numitdi, in condifiile legii, intr-o functie

FPerioada de stagiu = elapa carierei funciionaralui publie, cuprinsd intre data numirii ea functionar
public debutant, in urma promovirii concursului de intrare in corpul funcfionarilor publici de cariers,
5i data numirii ca funcfionar public definitiv,

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

FP = functionar public

FPD = functionar public debutant

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice

ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordimul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codulul controlului intern managerial al
entitiifilor publice;

- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatsi, cu modificirile si completfirile ulterioare

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu toate modificarile si
completiirile ulterioare;

- HG. nr. 61172008 pentru aprobares normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, modificata 5i actualizati.

4.2, Standarde
SR EN ISO 9001: 2015. Sisteme de management al ealithtii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1, Gremeralitari

5.1.1. Sunt considerate FPD persoanele care au promovat concursul de recrutare pe un post de functie
publicd de execufie pentru care mu &-au solicitnt condifii de vechime In specialitatea studiilor

absolvite.
5.1.2. Perioada de stagiu are drept scopuri:
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a. confirmarea aptitudinilor profesionale ale functionarilor publici debutanti in indeplinivea
atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice,

b. formarea lor practica,

¢. cunoasterea de clifre scestin o specificului activitatilor desfasurate in eadrul structurilor
organizatorice ale Municiului Roman precum §i a exigenielor acestei institutii publice,

5.1.3. Perinada de stagiu este obligatorie si efectivi.

5.2, Ovganizarea perioadei de stagin

5.2.1. Durata perioadei de stagin este de:

a) 12 luni pentru functionarii publici din clasa 1

b) & lum pentru cex din clasa a [l-a

¢) 6 luni pentru cei din clasa a [11-a.

5.2.2, Aceasta durata de stagiu este calculata de la duta numirii ca functionari publici debutanti.

5.23. Numirea ca functionari publici debutanti a candidatilor declarati admisi la concursul de
recrutare, se face prin dispozitia emisa de catre PR.

5.24. Perioadn de stagiu poate fi intrerupts in situstia suspendarii raportului de serviciu al FP, in
conditiile legii, sau daca acesta se afla in concediu medical o perioads mal mare de o luna consecutiv,
5.2.5, Durata suspendarii mportului de serviciu si cea a concediului medical mai mare de o luna nu se
iau In considerare la caleulul perioadei de stagiv.

5.2.6, Dupil incetarea motivelor care au determinat intreruperea perioadei de stagiu FPD 15i continult
activitatea pana la acoperirea imtegrala a duratel previizute in paragraful (5.2.1) al prezentei
proceduri.

5.2.7. Perioada de stagiu se desfasoara pe baza unui program aprobat de PR, la propunerea FMN in
care urmeazi 53 i5i desfisoare activitatea FPD si a SRUS.

528, Prin programul de desfasurare a perioadei de stagiu se stabilesc urmdtoarcle:
g. alocarea a doun ore zlnic din timpul nommal de lueru pentru  studiu  individual;
b. planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfigurate, in funciie de nivelul cunostinfelor teoretics
si de deprinderile practice dobfndite pe  parcursul  perioadei  de  stagiu
5.2.9. Tn scopul cuncasterii specificulul activitatii autoritifii sau institugiei publice, FPD i se asigura
posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre functionarii publici definitivi
din cadrul altor structuri organizatorice. Accasti activitate:

a. se desfasoara in coordonarea FP sub a carui indrumare isi desfasoara activitatea FPD;

b. nu poate depasi un sfert din durata perioadei de stagin.

5.2.10, FPD are obligatia sa-sl organizeze o evidenta proprie a pregatirii sale profesionale, pe care o
efectucaza potrivit prevederilor legii,

52,11, Pe parcursul perioadei de stagiu activitatea FPD se desfasoara sub indrumarca unui FP
definitiv din cadrul aceleiasi structuri organizatorice (indrumator).

5.2.13. Indrumatorul este numit de PR, la propunerca FMN fin care isi desfasoara activitatea FPD
debutant.

5.2.14. Nu poate avea calitatea de indrumator acel FP care a fost sanctionat cu una dintre sanctiunile
prevazute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici san care este sot, sotie, afin
sau ruda pana Ia gradul al patrulea, inclusiv co FPD,

5.2.15. Endnmmmnll are urmatoareie ntribufii:

a. coordoneaza activitatea FPD pe parcursul pericadei de stagiu;

b. propune modalitati de rezolvare a lucririlor repartizate FPD;

c.supravegheazl modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de chire FPD;
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT
d. propune FMN cursurile de perfec{ionare profesionala la care trebuie sa participe FPD;
£) Intoemeste un referat in vederea evalulrii FPD.
5.2.16. Referatul este intocmit de indrumator cu 5 zile insinte de terminarea perioadei de stagiu a
FPD si cuprinde:
a. descrierea activitatii desfasurate de FPD:
b. aptitudinile pe care le-a dovedit FPD in modul de indeplinire & atributiilor sale de serviciu;
¢. conduita FPD in timpul serviciului;
d. concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandari privind definitivarea acesteia,
5.2.17. Referatu] de evaluare
- este intocmit potrivit modelului prezentat in anexa prezentei proceduri;
- este inaintat FMN al structurii organizatorice in care isi desfasoara activitatea FPD.
5.2.18. In cazul modificariifincetarii raportului de serviciu al indrumatorului, acesta intocmeste
referatul pentru perioada de stagiu parcursa de FPD pana in acel moment.
5.2.19. n situatia prevazuta in paragraful (5.2.18), PR numegte, la propunerea FMN al structurii
organizatorice in care isi desfasoara activitatea FPD, in conditiile previzute de lege, un alt FP
definitiv, in calitate de indrumator, pentru perioada de stagiu ramasa neefectunta.
5.2.20, Referatul intoecmit in conditiile prevederilor paragrafului (5.2.18) este inaintat de catre
indrumator FMN sl structurii organizatorice in care isi desfasoar activitates FPD si este avut in
vedere la evaluarea acestuia la terminarea perioadei de stagiu.
5.2.21. Cerintele documeniate in paragrafele (5.2.18 = 5.2.20) se aplica in mod corespunziitor in
situatia sanctionarii disciplinare & indrumatorului co una dintre sanctiunile prevazute la art. 70 alin.
(3) lit. ¢)-¢) din Legea nr. 188/1999,
5222, La terminarea perioadel de stagiu, FPD intocmeste un Raport de stagiv, conform modelului
dat in anexa prezentei proceduri.,
5.2.23. Raportul de stagiu cuprinde descrierea activitatii desfasurate de FP pe parcursul perioadei de
stagiu, prin prezentarea atributiilor de serviciu, a modalitatilor de indeplinire a acestora si eventualele
dificultati intampinate.
5.2.24. Raportul de stagiu este predat de ¢atre FPD FMN al structurii organizatorice in care acesta
isi desfasoara activitatea.

5.3, Evaluarea FPD

5.3.1. Evaluarea activitatii FPD este efectuata in termen de 5 zile de la terminarea perioadei de stagiu,
de ciitre FMN in care FPD igi desfasoara activitatea (evaluator).

5.3.2. Evaluatorul nu poate avea si calitatea de indrumator,

5.1.1, Evaluarea activitatii FPD consta in aprecierea modului de dobandire a cunostintelor teoretice i
a deprinderilor practice necesare pentru indeplinirea stributiilor aferente unei functii publice, a
cunoasterii specificului activitatii acestel institutii si a exigentelor acesteia.

5.3.4. Pentru evaluarea activitatii FPD evaluatorul completeaza Raportul de evaluare a perioadei de
stagiu, al carui model este dat in anexa prezentei procedurd .

5.3,5. Evaluaren activiti{ii functionarului public debutant se face de citre evaluator pe baza
a) mportului de stagiu intocmit de funcjionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumétor;

¢) analizei gradului §i modului de aplicare a fieclirui criteriu de evaluare in exercitures atributiilor de
serviciu de clitre funcionarul public debutant;

d) interviului cu functionaral public debutant.

5.3.6. Criteriile de evaluare a activitatii FPD sunt:
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT
- pentru funcfionarii publici debutangi clasa 1
n. cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de activitate;
b. cunoasterca de catre FPD a principiilor care guvemeazi administratia publici si a raporturilor
administrative din cadrul Municipiului Roman:
¢. capacitatea de indeplinire de atre FPD a atributiilor de serviciu;
d. adaptabilitate si flexibilitatea FPD in indeplinirea atribugiilor;
e, aplitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor opfiuni in Indeplinirea atribuiilor de
serviciu §i de a identifica cen mai buni variantd de acfiune;
f. comunicare, respectiv usurinta in transmiterea ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis;
g. capacitatea de a luora in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-5i aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipel pentru realizarea obiectivelor
noestein;
h. conduita In timpul serviciului.
- pentru functionarii publici debutanti clasa a 1-a 5i a [ll-a
a. cunoagterea specificului administratici publice;
b. rapiditatea i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate;
¢, inifiativi;
d. capacitatea de relajionare cu publicul;
¢. punctualitate, discipling si responsabilitate;
f. conduita in timpul serviciufui.

In raport cu specificul activitiii, pentru evaluarca FPD, se pot utiliza eriterii de evaluare
suplimentare, [n acest caz, criteriile de evaluare se aduc la cunogtinta FPD la fnceputul perioadei de
stagiu, sub sancfiunca imposibilithjii utilizirii acestora.

5.3.7. Interviul de evaluare cu funciionarul public debutant se susfine cu evaluatorul anterior
finalizirii raportului de evaluare,

Interviul reprezintd un schimb de informafii care are loc intre evaluator i funcfionarul public
debutant, In cadrul clruia:
a) se aduc la cunostin{d funcfionarului public evaluat consemnirile filcute de evaluator in raportul de
cvaluarg;
b) se semneazi gi se dateazi raportul de evaluare de citre evaluator §i de funcfionarul public evaluat.

in cazul in care intre functionarul public debutant evaluat §i evaluator existd diferente de opinie
asupra consemndrilor ficute, comentariile funcfionarului public se consemneazd in raportul de
evaluare. Evaluatorul poste modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
COML.
5.3.8. Notarea criteriilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare sunt efectuate astfel:
a. criteriile de evaluare se noteazfide la 1 1a §;
- nota 1 fiind cea mai mica;
- nota 5 fiind cea mal mare.

Nota exprima aprecierea indeplinirii fiecarui criteriu de evaluare in realizarea atributiilor de

serviciu;
b. se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiacare criteriu de evaluare si s¢ obting o nota
finala;
c. calificativul de evalunre s¢ obtine transformand nota finala, astfel:
- intre 1,00-3,00 - necorespunzitor;
- intre 3,01-5,00 - corespunaitor,
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STAGIUL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

5.1.9. Semnificata calificativelor de evaluare:

) necorespunziitor - FPD nu a facut dovada cunostinjelor teoretice si a deprinderilor practice
necesare exercitaril functiei publice;

b) corespunzittor - FPD a facut dovada ca detine cunostintele teoretice si deprinderile practice
necesare exercitarii functici publice.

5.3.10. Evaluatorul consemneaza in Raportul de evaluare a perioadei de stagiv:

a} propunerea privind numirea funcfionarului public debutant intr-o funciie public definitivi, In
situntia in care calificativul de evaluare este "corespunzitor”;

b) propuncrca de eliberare din funclie, In condijiile legi, In situafia in care funcfionarl public
debutant a obfinut calificativul "necorespunziior”.

5.3.11 La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public
debutant.

5.3.12 Funcpionarul public debutant nemuljumit de evaluarea comunicats o poate contesta, In cadrul
procedurii de evaluare, in termen de § zile lucriitoare de la data ludirii la cunogtingd, la PR,

5.3.13 PR solufioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare a perioadei de stagiu, a referatului
intoemit de indrumitor g1 & raportului de stagiu redactat de funciionarul public debutant, in termen de
10 zile lucritoare de la data expirfrii termenului de depunere a contestatici.

5.3.14 Pe baza documentelor previzute mai sus, PR publice respinge motivat contestajia sau o
admite, caz in care modificd raportul de evaluare In mod corespunziitor. Rezultatul contestafiei se
comunicd funcfionarului public debutant in termen de 5 zile lucritoare de la solufionarea acesteta.
5.3.15 La expirarea termenului previzut pentru depuncrea contestatici, in condifiile in care
functionarul public debutant nu a contestat rezultatul evalufirii, respectiv la expirarea termenului
pentru rezolvarea contestatiei, raportul de evaluare se comunicl compartimentului de resurse umane
pentru @ fi depus la dosarul profesional, precum §i pentru 4 asigura aplicarea de ciitre PR a
dispozifiilor referitoare la eliberarea din functie gi cele referitoare la necesitatea formérii profesionali
pentru anul urmitor perioadei evaluate. O copie a raportului de evaluare, centificatd pentru
conformitate cu originalul de clitre persoana cu atribufii privind evidenfa personalului din cadrul
compartimentului de resurse umane, se comunicl funcjionarului public debutant.

5.3.16 Numai functionarul public debutant nemuljumit de rezultatul evaluiirii activitifii sale, pe care
l-a contestal cu respectaren termenclor, se poate adresa instanjei de contencios administrativ, in
condifiile legii.

5.3.17. In situagia in care functionarii publici debutanti au ob{inut la evaluarea activithii calificativul
"necorespunzitor”, PR va dispune prin act administrativ eliberarea din funciie, in condiiile legii. in
acest caz perioada de stagiu nu constituie vechime necesaril pentru ocuparea unei funcpii publice.

5.4, Drepturile si indatorivile FPD

5.4.1. FPD are urmatoarele drepturi specifice;

a. sa fie sprijinit si indrumat in indeplinirea atributiilor de serviciu pe parcursul perioadei de stagiu;
b. sa i se stabileasca stributii de serviciu al caror nivel de dificuliate si complexitate sa creasca
gradual pe parcursul pericadei de stagiu;

c. sa | se asigure timpul necesar pregatirii individuale, in scopul dobandirii cunostintelor tearetice si a
deprinderilor practice necesare exercitarii unei functii publice;

d) sa i se asigure, prin grija structurilor organizatorice ale Municipiului Roman, accesul la surscle de
informare utile perfectionarii sale.

e) sl participe la formele de pregitire organizate pentru funcfionarii publici debutanti.

5.4.2. FPD are¢ urmatoarele indatorir specifice:
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a. sa-si perfectioneze pregiitirea profesionala teoretica si sa-si insugeasca deprinderile practice
necesare exercitarii unei functii publice;
b. sa-] consulte pe indrumiitor, pentru realizarea lucrarilor repartizate de FMN al structurii
organizatorice din care face parte FPD;
c. sa participe la manifestari stiintifice si profesionale, in vederea imbunatatirii preghtirii sale
profesionale;
d. sa participe Ia formele de pregatire profesionala organizate pentru funegionarii publici debutanti.
e. sl igi organizeze o evidenid propric a pregitirii profesionale pe care o efectucazi potrivit
prevederilor legislatici in vigoare.
5.4.3, Pe parcursul perioadei de stagiu, raportul de serviciu al FPD poate fi modificat doar prin:

a} delegare;

b) mutare in cadrul altui compartiment ori al altei structuri fiiri personalitate juridicd a
Municipiului Roman, in condifiile legii.
5.4.4. Toate documentele de evaluare, precum & rapoartele de stagiu intocmite de FPD sunt depuse
de acestia la SRUS, pentru completarea dosarelar lor profesionale.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitatile FPD

6.1.1 Raspunde de insusirea si respectarea cerintelor legislatiel privitoare la indatoririlor pe care le
are atit timp cat este angajat ca FPD in institutie.

6.1.2, Raspunde de respectarca cerintelor fisei de post si a prevederilor procedurilor interne aplicabile
in cadrul strueturii organizatorice din care face parte,

6.1.3. Raspunde de imbunatatirea performantelor sale profesionale pe toata perioada cat isi
desfasoara activitatea ca FPD in cadrul structurii organizatorice unde a fost angajat.

6.1.4. Raspunde de comunicarea directa si coreeta cu indrumatorul sau pe toata perioada sa de stagiu.
6.1.5. Raspunde de conformitaten intoemirii rapartului de stagiu la finalizarea acestei etape.

6.2, Responsabilitatile indrumatorului

6.2.1. Raspunde de indrumarea si monitorizarea FPD pe toata durata cat respectivul salariat se afla in
perioada de stagiu.

6.2.2, Raspunde de intocmirea Raportului de evaluare a FPD la finalizarea pericadei de stagiu a
acestuia,

6.2.3. Raspunde de fumizarea tuwturor datelor si informatiilor suplimentare care-i sunt solicitate de
superiorii sai ierarhici precum si de catre SRUS privitoare la FPD, pe toatn durata cat ssigura
monitorizarea acestuin.

6.3. Responsabilitatile SRUS

6.3.1. Raspunde de preluarea de la:
- FPD a Raportului de stagiu

- indrumatorul FPD a Raportului de evaluare a FPD.
6.3.2. Raspunde de arhivarea in cadrul SRUS a tuturor informatiilor documentate specifice efectuarii
stagiului fiecarui FPD, cu pastrarea adecvata o acestorn conform legislatiel specifice in vigoare.

6.4, Responsabilitatile FMN al structurii organizatorice in care FPD si-a efectuat perivada de
stagiu

6.4.1, Propune indrumatorul FPD, la inceperea perioadei de stagin a FPD,
6.4.2. Asigura suportul necesar FPD pentru a-si putea indeplini atributiile de serviciu stabilite prin
fiza postului.
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6.4.3. In functic de necesitatile identificate, sustine FPD pentru dezvoltarea sa profesionala pe toate
pericada efectuarii stagiului.

6.4.4. Urmareste atat direct cat si in baza datelor si informatiilor preluate de la indrumator, modul in
care FPD se implica si evolueaza in ceea ce priveste integrarea sa la noul sau loc de munca.

6.5. Responsabilitatile PR

6.5.1. Raspunde de emiterea dispozitiei de numire pe post a FPD.

6.5.2, Raspunde de emiterea dispozitied de numire o indrumatorului fecarui FPD,

6.5.3, Raspunde de emiterea dispozitici de numire ca FP definitiv a FPD, daca in urma evaluarii
specifice care i-a fost efectunta, a obtinut calificatiful de , corespunzator™ sau eliberarea din funciie in
situafia in care FPD a objinut calificativul "necorespunziitor”,

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT:

S Informatie documentata Arhivare in arhiva operationala
: Initiote de Cireula la.....
ert Denumire Cod = v Resp.
| Baporl da stagiu - FPD -FPD—indromator SRUS | pe loatd duratn | SEUS
-indrumpior—FMMN=—+5R15 cat FPD are
stofutul da
angajat
2 Raport de . indrumatorul | indrumator—FMN-—<SRUS SRUS | pe toata durain | SRLUS
evalunrc a FPD FFPD cat FPD are
statwtul da
angajat
8. ANEXE:
- Model raport de stagiu
- Muodel raport de evaluare a FPD
- Model refernt indrumiitor
Consultant SMIC, i
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ORGANIZAREA PERIDADE! DE STAGIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

Recrutars Numire functionarpublic __,I Stabilire durata perioada de stagiu

debutant
e} S —————— TN T ———
|

Elaborare program perloada de staghu

—

Aprobare program pericada de stagiu

Numire indrumator Propunere pantru indrumator ptr. functionar

Implementare program perioada de stagiu \
l
l l 1 l l

Perfectionare Realizare de Partlcipare FP Participare FP Organizare
pregatire catre FP debutant s debutant la evidenta
profesionala debutant lucrari manifestari farma de pregatire
de FP debutant repartizate stiintifice si pregatire profesionala
profesionale profesionala

Evaluare performante profesionale FP debutant
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Municipiul Roman

ORGANIZAREA PERIOCADEI DE STAGIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

Rezultat evaluare
perfarmante profesionale FP
debutant

- - . e

i Necorespunzator |

——————————— -h

Eliberare FP debutant
din functie

Numire FP debutant
definith

Transformare post

Abrevieri: FP=functionar public;

Data:

AS. o). Leln

Intocmit, Sef Serviciu SRUS, Otilia Galateanu

‘;;;r-ﬂ'—\._ﬂ-..__)

k e
sub cordonare mk%n Goron Anca
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REFERAT

Numale gi prenumele funeyjlenaruluil publiec debutant

Functla publicd

Compartimentul

Perioada de stagiu: de la 1la

Data completdrii

MWHW&W%M

ita funciionarului public debutant fn timpul serviciului:

.

e ——

Aptitudinile pe care le-a dovedit In modul de indeplinire a atribujiilor de serviciu functionarul public debutant:

Congluzil

Racomandarl

Humele gi prenumele indrumdtorolud

Functia publich

SamnAtura




RAPORT DE STAGIU

Mumele si prenumele funct{ionaruloi public debutant

Functia publicB (dabutant)

Compartimentul

Pericada de stagiu: de la 1a

Atribugiile de servichu®):

*) Sz vor trece atribufiile previizute n figa postulul.

}«nww

%) Se vor preciza atributiile stabilite de sefill ierarhic sau de alte persoane cu functii de conducere.

L:nuidupﬂhumuﬁrmd. perfecyionare® )

#) Se vor indica doar cele urmate pe parcursil perioaded de stagiu

e ——

{Activithyi din afara inatitugiel in care s-a implicat:

II

*} Se vor indica, dach este cozul, articoleln sau lucrrfle publicate, comuniciri gtiinfifice eto.



RAPORT DE EVALUARE A PERIOADEI DE STAGIU

MNumele §i prenumele funciionarului public debutant

Functin publics

Compartimentul

Perioada de stagiu: de ln ln

Data evalullrii

INr. | Criterii de evaluare pentra functionarii publici debutanti clasa 1 | Nota
jert. |
|

| 1.| Gradul de cunoagtere a reglementiicilor specifice domeniului de
| activitate

2.| Gradul de cunoastere & specificului si a principiilor care guverncazd |
administragia publicl si & mporturilor administrative din cadrul
| autoritifii sau instituliel publice

3| Capacitatea de indeplinire o atribofiilor |

4.] Gradul de adaptabilitate §i flexibilitate in indeplinirea atribojiilor |

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor |
optiuni in Indeplinirea atribufiilor de serviciu i de a identifica

6.| Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris §i verbal, fluengli in |
seris, incluziind capacitatea de a scrie clar i concis

7.| Copacitutea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se |
integra intr-o echipi, de a-3i aduce contribuia prin participare
efectivil, de a sprijini activitatea echipei in realizares obiectivelor
neesteia

|
|
I
I
|
|
I
I
|
I
|
| cea mai bundl variantd de acfiune
|
|
|
I
|
|
I

|
| 8| Conduita in timpul serviciului I

Nr. | Criteril de evaluare pentru funefionarii publici debutanti clasele |
lert. | Il-u gia [I1-a

|

| 1. Cunoagterea specificului administratiel publice |
l

| 2.| Rapiditatea §i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate |
|

| 3 Initintivi I
|

| 4. Capacitatea de relafionare cu publicul |
|

9
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I 5.| Punctualitate, disciplin si responsabilitate

I 6] Conduita in impul serviciului

Califficatiy de avaluare
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Procediem de sigtem
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile privitoare la planificarea si efectuarea evaluarii performantelor
profesionale ale salariatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

1.2, Procedura este aplicabila tutoror salariatilor institutiei.

2. 85COP

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar si legal de evaluare a
performantelor profesionale a salariatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului
Roman, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare in vigoare aplicabile.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii

Personal centractual (angajat contractual) = persoana numita intr-o functie contractuald in
autoritatile si institutiile publice in conditiile Legii nr, 33/2003r, cu modificarile ulterioare

Functionar public = persoana numitd, in condijiile legii, intr-o functie publich

Evaluarea performantelor salariatulul = activitate de management a resurselor umane prin care se
determind gradul in care angajatii unei organizatii indeplinese eficient sarcinile/ responsabilitatile ce
le revin

Standard de performania = nivelul dorit al performantelor si permit evidentierea gradului In care au
fost Indeplinite lucrarile.

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

5-SRUS = Hef Serviciu Resurse Umane Salanzare

FMN = Functie coordonatoare a unei strocturi organizatorice
PR = Primar

FP = functionar public

PC = personal contractual

ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 53/2003r, Codul muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare;

-Legea nr.188/1999r privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completfrile ulterioare;

- HG. nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizares si dezvoliarea carierei
funcfionarilor publici, cu modificirile si completiirile ulterioare;

« Legea-cadru nr. 1532017 privind salarizaren  personalului plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 2472019 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 188/1999 privind Statutul
funcfionarilor publici, precum $i pentru stabilirea unor misuri privind evalunrea funcionarilor publici
pentru anul 2018.

4.2, Standarde

SR EN 150 9001; 2015. Sisteme de management al calitdtii. Cerinte
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EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5. L.Generalitagi
5.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariugilor consta in aprecierea obiectivi
a activitatii acestora, prin comparares gradului de indeplinire a obiectivelor individuale, stabilite
anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, in functie de eritertile de evaluare stabilite.
5.1.2. Scopul efectuarii evaluarii performantelor profesionale individuale consta in:
a. corelarca obiectivd dintre activitates angajatului §i cerintele documentate in fisa postului;
b. evaluarea gradului de realizare a obiectivelor profesionale individuale pentru pericada de evaluare
stabilita;
¢. fundamentarea activitatii de promovare in funetii, grade si trepte profesionale;
d. fundamentarea activitatii de recompensare;
e, identificarea nevoilor de formare profesionaln continug, pentru imbunfitifirea rezultatelor sctivitatii
desfligurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
f. inlesnires dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale a
fiecarui subordonat.
3.1.3. Evaluarea performanjelor profesionale individuale se bazeazd pe miisurarea in mod transparent
si obiectiva:

- gradului in care obiectivele stabilite au fost atinse;
- gradului de indeplinire a criteriilor de performangd.
5.1.4. Principalele obiective ale procesului de evaluare a performantelor sunt:
. sd ofere FP evaluat §i evaluatorului (superiorul siiu §i institufia ca intreg) o imagine clard a
activitiii FP pe parcursul unui an, in funcpie de obiectivele indeplinite / neindeplinite (conform unor
indicatori méisurabili) ;
b. si constituie o bazd pentru oferirea de prime, cregteri salariale si avansarea in carierd in codrul
peestel institutii ;
¢. s ofere celor doult parfi implicate, respectiv funcfionarului public evaluat si evaluatorului , o
oportunitate de a discuta despre obiectivele gi sarcinile pentru anul urmiitor ca si despre indicatorii
misurabili care vor fi folosi{i pentru cuantificarea gradului de indeplinire a obiectivelor;
d. si incurajeze FP si discute cu superiorul siu despre problemele eu care s-a confruntat $i ambele
plirfi 54 isi exprime asteptirile pentri anul wrmitor ;
¢. 83 dea superiorului FP evaluat o ocazie de a oferi feed-back §i indrumare;
f. sn mjute FP evaluat gi evalustorul (superiorul siu §i institutia ca intreg) sd identifice lipsurile
existente in pregitirea profesionald a funciionarului public pentru ca acestea 58 poatd fi acoperite prin
planul anual de perfectionare profesionals.
5.1.5. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale este o atributie de serviciu a functiilor de
management din cadrul structurii organizatorice a Municipiului Roman.
3.1.6. Evaluarea performantelor profesionale a salariatilor acestei institutii publice este o evaluare
formala care respecta urmatoarele etape:
a. definirea obiectivelor evaluarii performantelor;
b. stabilirea periodicitatii de efectuare a scestei evaluari precum si stabilirea persoanelor ¢y sarcini si
responsabilitati In acest domeniu;
c. pregatirea evaluarii;
d.stabilires a ceea ce trebuie si urmeaza sa se evalueze: rezultatele obtinute, comportamentul
angajatilor sau potentialul acestora;
€. evaluares propriu-zisa a performantelor;
[. sintetizarea si analiza dutelor si informatiilor obtinute;
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g. stabilirea modului de comunicare a rezultatelor obtinute;

5.1.7. In urma evaluarii performanjelor profesionale individuale, salariatului | se acordd unul dintre
urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor, nesatisficitor, pe baza punctajului final al
evaludrii performantelor profesionale individuale, dupd cum urmeazi:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,00 se acordd calificativul nesatisfilciitor;

b) pentru un punctaj intre 2,01 si 3,50 se acordd calificativul satisficitor:

¢} pentri un puncta) intre 3,51 41 4,50 se acordi calificativul bine;

d) pentru un punctaj intre 4,51 $i 5,00 se acordd calificativul foarte bine,

5.1.8. Rezultatul final al evaluarii performantelor profesionale individuale, stabilit conform
prevederilor specifice pentru funciionari publici, respectiv pentru personalul contractual, este
consemnat de fiecare functie de management evaluatoare in , Raportd de evaluare”.

3.2. Organizarea gi desfiguraren activitdfii de evaluare a performantelor profesionale a salariagilor
3.2.1. Compefenfele privind efectuarea geestel evaluari
5.2.1.1. Are calitatea de gvalyator:
a) functionarul public de conducere - pentru functionarul public/personalul contractual de executie
din subordine, respectiv functionarul public/personalul contractual de conducere ierarhic superior
potrivit structurii organizatorice a Municipiulul Roman, pentru funclionarul public/personalul
contractual de conducere;
h) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioardi celei de Primar, pentru funciionarii
publici‘personalul contractual aflagi in coordonarea ori in subordinea directs;
c) Primarul - pentru funciionarii publici/personalul contractual aflagi in subordinea directi:
d) Primarul - pentru secretarul Municipiului Roman, pe baza propunerii Consiliului Local:
5.2.1.2. In cazul functionarilor publici/personalul contractual de conducere care conduc structuri a
cror activitste este coordonatd de persoane diferite, potrivit atribugiilor stabilite prin acte
administrative, evaluarea se face cu luarea in considerare a unui referat intocmit de persoana cireia i-
au fost delegate parfial atributiile de conrdonare, Prin referat se evalucazi gradul 5i modul de atingere
a obiectivelor individuale, precum gi gradul de indeplinire a criteriilor de performanid pentru
atributiile pe care le indeplinegte in coordonarca persoanelor previizute in prezentul alineat.
5.2.1.3. La intocmirea raportului de evaluare pentru secretarul Municipiului Roman se iz in
considerare propunerea Consiliului Local.
3.2.1.4, Propunerea consiliului local, previizutd a alin, (3), se ransmite Primarului cel thrziu pénd la
data de 15 ianuarie a anului in carc sc realizeazi evaluarea, sub sanctiunea neludri ¢ in seamé la
realizarea evalufrii.
5.2.1.5, Primarul poate delega prin act administrativ competenia de realizare a evalufirdi pentru
funefionarii publici/personalul contractual aflaji in subordinea directd citre persoana care ocupd
functia de conducere imediat inferioari §i care coordoneazdl activitatea structurii funcfionale
respective, cu precizarea conditiilor gi limitelor delegirii.
5.2.1.6. Are calitatea de contrasemnatar:
a) Primarul, pentru;
- funcfionarii publici/personalul contractual de conducere,
- directorii executive - in cazul in care nu are calitatea de evaluator al acestora:
b} functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a Municipiului
Roman, pentru ;
- funcfionarii publici/personalul contractual de conducere aviind funcia de sef serviciu/sef birou
- funcfionarii publici de execufie pentru care calitatea de evaluator apartine functionaruluf public
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de conducere direct subordonat contrasemnatarului;
5.2.1.7. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a Municipiului Roman, nu exisidl o
persoand care s aibd calitaten de contrasemnatar, mportul de evaluare nu se contrasemnenzi.
5.2.1.8. In situagia in care instanja judecdtoreascd dispune refacerea evalufiri performanielor
profesionale individuale ale unui funciionar public/personal contractual, prin hotirire judeciitoreasch
definitivd, pronunfatd in urma contestdni rezultatelor evaludrii la instanjele competente in condigiile
legii, calitatea de evaluator se exercitl in urmiitoarea ordine:
a) de clitre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi reficuli;
b) de citre persoana care avea calitalea de contrasemnatar la data realiziirii evalufirii ce urmeaza a fi
reflicutd, in situnfia in care nu se aplica prevederile lit. a);
¢) de Primar care are obligajia punerii in executare a hotirdrii judecftoresti definitive ori de catre
persoana desemnati de acesta prin act administrativ, in situagia in care persoanele prevazute la lit a),
respectiv lit. b) mu Isi mai desflisoard activitatea in cadrul Municipiului Roman.
5.2.1.9, In unma refacerii evaludrii performantelor profesionale individuale potrivit paragrafiilui
5.2.1.8., raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

3.2.2. Perioada evaluata 5i perioada de evaluare a salariatilor
5.2.2.1. Evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd
pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmitor perioadei
evaluate, pentru toji salariatii care au desfigurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeazd evaluaren.
5.22.2. Prin excepiie de la prevederile paragrafului (5.2.2.1)., evalvarea parfiald a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd pentru o altd perioadd decdt cea previzud la in
paragraful (5.2.2.1), in oricare dintre urmatoarele situafii:
) la modificarea, suspendarea sau incetares raporturilor de serviciw/'munca ale salariatilor in
conditiile legii, dacd perioada efectiv lucratd este de cel pugin 30 de zile consecutive;
b) la modificarea, suspendarea sau incetares raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de
muncéd al evaluatorului in conditiile legii, dacd pericada 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 evaluaren, calitatea de evaluator revine persoanei care are
calitatea de contrasemnatar al mportului de evaluare la data incetiinii, suspendari sau modificri, in
conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncd al evaluntorului, cu
aplicarea corespunziitoare a disporifiillor legale In ceea ce pnveste desemnarea unui  alt
contrasemnatar, afunci cind este posibil potrivit structuril organizatorice;
¢) atunci cind, pe parcursul perioadel evaluate, salarintul este promovat in clasd sau in grad
profesional
5.2.2.3. Evaluarca parfiald se realizeazd in termen de 10 zmle lucritoare de la data intervenini
situnfiilor previzute la paragrafului (5.2.2.2.) si va fi luatd in considerare la evaluarea anuald, in
conditiile legii.
5.2.2.4. Evaluarea parfiald a salariatilor nu este necesard in situafia in care raportul de serviciu al
salariatulum se modifich prin delegare, se suspendd in condifiile art. 94 alin. (1) lit. £), h), k} 51 1) din
legea nr, 188/1999, actualizata privind Statutul functionarului public, modificat sau, dupd caz,
inceteazd in condifiile art. 98 alin. (1) lit. a) §i b) din legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarului public, modificat precum si pentru situatiile similare prevazute in Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, modificat, pentru personalul contractual, dupa caz,
5.2.2.5. Prin excepiic de ia prevederile paragrafului (5.2.2.1), evaluarea anuvali a performanielor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior pericadel cuprinse intre
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1 § 31 nuarie din anul urmitor perioadei evaluate, in situafia in care raportul de serviciw/'munca al
saluriatului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz evaluarea se
realizeaza in termen de 5 zile lucriitoare de la reluarea activitifii, in conditiile prezentei proceduri.
5.2.2.6. Prin exceptie de la prevederile paragrafului (5.2.2.1), evaluarea anuald a performanelor
profesionale individuale ale funclionarilor publici se poate realiza §i ultérior perioadei cuprinse Intre
1 s 31 ianuarie din anul urmétor perioadei cvaluate, in situafia in care raportul de serviciu ori, dupi
caz, raportul de munca al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In
acest caz, evaluarea se realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea perioadei de evaluare,
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor paragrafulud 5.2.2.2, lit. b).

3.2 3 Aﬂmfﬂﬂ prfgﬁmﬂﬂre

513 1 | lnmnm mr.:p:m actiunii de mrlluar: prnpnum SRUS are rﬁpﬂnﬁhililﬂtﬂa de a
intocmi ¢ notd interné privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare §i de a o transmite
PR pentru avizare .
5.2.3.1.2. Originalul notei interne avizate este arhivat la SRUS, ior ciite o copie este difuzath prin
intermediul corespondentei interne funetiilor de management, in vederea evalufirii performanielor
profesionale a angajatilor din subordine,

b. Di f i electronic al ra lor de evaluare ifice
5.2.3.1.3. Rapoartele de evaluare utilizate pentru efectuarea evaluarii performantelor profesionale &
angajafilor sunt:
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalului contractual de
conducere;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale personal contractunl de executie;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie.
52.3.1.4. SRUS pune la dispozitia FMN din cadrul institiei, prin intermediul rejelei intranet sau prin
e-mail, dupa caz, f::-nnnh:le cientmnm ale mpﬂanclnr de evaluare,

5.1.3. | .5. Rﬁpﬂﬂﬁﬂhllllﬂm lI:LEIlvEI'.lI g e.fmluum m:r.smr instruiri revine SRLS.

5.2.3.1.6.Aceste instruirl sunt efectuate inaintea desfiigurfirii propriv-zise a evaluliri, odatld cu
difuzarea notet interne privind organizarea 5i desfisurarea activitafii de evaluare.

a3l T La SRUS smu m:u::mum loate dmrczﬂc r:nm:r:t: aJ¢ acestor u:lstru.m efectuate.

5 I.J I, ﬂ Flar.nrr: I-MN are :espnnsahlhta.tm de a-si ﬂ.ﬁlgl.lra hazu informationala privitoare la
personalul din subordine, pe care o va utiliza pe timpul efectufirii acestor evaludiri,
5.2.3.1.9, Aceasta bazfl informationald este constituiti din:

- fisele de post;

- ohiectivele individuale ale fiecdri post;

- situatin abaterilor disciplinare ale personalului contractual din subordine inregistrate In perioada

de evaluare stabilitd;
- gviden{a programelor de formare la care personalul evaluat a participat In perioada evaluati.

5.2.3.2 Acrivitdti desfisurate in peripada stabilita peniru efectuarea propriu-zisd a acestor evaludri
52.3.2.1. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referingi:
a, fisa postului, ca element de raportare la cerinjele postului, activithtile 5i responsabilitifatile
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corespunzitoare postulul fiecaru salanat;
b. obicctivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluala de cltre fiecare FMN
pentru personalul din subording;
¢. eriteriile de evaluare stabilite pentru fiecare categorie de personal.

5.2.3.2.2. In efectuarea fieciirei evatuliri evaluatorul respectd urmétoarele reguli:

- nu trebuie & se lase influengat de aprecierile altor persoane ;

- trebuie s efectueze aceste evaludiri in mod neplrtinitor, fird prejudecdi i fiird a impune o

atitudine de severitate sau indulgeni excesivi.

5.2.3.2.3. In efectuaren noestor evaludiri, FMN evaluatoare tine cont si de urmiitoarele aspecte:
a. analizarea celor mai importante rezultate ale activitifii in pericada evalumti,
b. analizarea principalelor deficien{e ale activitafii persoanei evaluate in perionda analizati;
¢, factoril pe care-i considerd ¢l au influeniat, pozitiv i negativ, performanta profesionald in
perioada evalustd;
d. eventunlele opinii §i argumente ale personalului evaluat referitoare la ceea ce se poate face in plan
profesional in anul urmiitor pentru perfectionarea activithfii proprii $i a structurii din care face pare.
5.2.3.2.4. La terminarea efectuiirii evaludirilor, fiecare FMN evaluatoare transmite la SRUS setul de
rapoarte de evaluare intocmite §i semnate.
5§.2.3.2.5. Rapoartele de evaluare, in original, preluate de SRUS care are responsabilitates gestiondirii
dosarelor de personal ale salariafilor institufiel.
5.2.3.2.6. SRUS centralizeazdl rezultatele evaludirii performanielor profesionale ale salariagilor
intr-un raport anual pe care il prezintd spre informare PR.

5.2.4. Aducerea la cunostinga personalului evaluat a concluziilor acestor evaluari efectuare
5.2.4.1. Rapoartele de evaluare sunt aduse la cunogtinia celor evaluati de catre FMN ovaluatoare.
5.2.4.2. Aceste funciil evaluatoare au obligafia de a:

- asculta opiniile celor evaluafi cu privire la corectitudinea si obiectivitatea aprecierilor formulate

- motiva deciziile luate.
5.2.4.3, Ficcare persoana evaluatil confirmi in scris, sub semnfitura,de luare la cunosting, rezuliatele
acestor evaluari.

5.3. Reglementiri specifice evaludrii performangelor profesionale ale personalului contractual
§.3.1. Criterii de evaluare
5.3 1 1. Criteriile de evaluare s personalului contractual de executie sunt:
a) Rezuluatele oblinute
- cantitatea si calitaten lucrdrilor si sarcinilor realizate
- gradul de indeplinire u sarcinilor i lucrfirilor in termenele stabilite
- eficienta lucrrilor §i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitates muneii :
- adaptares la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitatea)
- analiza i sinteza riscurilor, influenjelor, efectelor si consecinjelor evaluate
- evaluarea lucririlor si sarcinilor de ruting (repetitive)
¢) Asumarea responsabilitifii :
- intensitatea implicAri i rapiditatea intervengiel in realizarea atribugiilor
- gvaluaren nivelului riscului decizional
d) Capacitatea relationals si discipling muneii :
- capacilaten de evitare a stiirilor conflictuale §i respectarea relatiilor ierarhice
- adaptabilitatea la situafii nepreviizute.
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