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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura:

- asigurd conditiile necesare cunoasterii de cétre personalul angajat al Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” a prevederilor legale care reglementeazi evaluarea
performantelor profesionale;

- stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate;

- dd asigurdri cu privire la existentadocumentatiei adecvate derularii activititii;

- sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziel;

- stabileste modalitatatea de efectuare a evaludrilor periodice a performantelor profesionale pentru
personalul contractual din Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu .

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura se referd la evaluarea personalului contractual din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii ,,Mihai Eminescu ” sise aplica In activitatea de evaluate u ucestuin. Ba cuprinde etupele
ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite gi regulile de aplicat in vederea cunoasterii de ciitre
perscnalul din institutie a prevederilor legale care reglementeazd evaluarea personalului contractual.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:
- H.G.R. nr.1336/28.10.2022, pentru aprobarea Regulamentulvi-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Legea nr.53/2003,Codul Muncii, republicat, cu modificérile si completérile ulterioare;

- lLegea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii ,,Mihai Eminescu ” pentrn perioada 2022 - 2024;

- Legeanr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicati,

- Ordinul nr. 600/2018, privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitdtilor
publice;

- Regulamentul de organizare gi functionare al Memorialului Ipotesti;

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti;

- Regulamentul de evaluare, aprobat prin hotdrirea nr.2 din 30.01.2023 a Consiliului administrativ al
Memorialului Ipotesti:

- Statul de functii al Memorialului Ipotesti;

- Organigrama Memorialului Ipotesti;

- Fisele de post ale angajatilor Memorialului Ipotesti.

4. DEFINITII S$SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
FORMALIZATA

Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul
Crt.
1. | Fisa de post Documentul prin care se precizeazi sarcinile si responsabilititile ce-

i revin titularului postului, conditiile de lucru, standardele de
performantd, modalitatea de recompensare, precum  $i
caracteristicile personale necesare angajatului pentru indeplinirea
cerintelor postului.
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2. | Fisa de evaluare Fisa intocmitd conform regrementérilor In vigoare pentru evaluarea
periodicd a personalului angajat.

Evaluator - persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul
de executie din subordine, respectiv salariatul de conducere
ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice, pentru
salariatul de conducere;

- managerul, pentru salariaii aflati in subordinea directd;

Contrasemnatar: - persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic
superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice,
pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine
sau In coordonarea directd §i pentru personalul contractual
de executie pentru care calitatea de evaluator apartine
petsoanei de conducere direct subordonate
contrasemnatarului;

- perscana care ocupd functia de conducere imediat
infericard celei de manager, pentru personalul contractual
aflat fu coordonated sau fus ubordinea ditecta.

Abrevierti:

5. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

Proceduri privind evaluarea personalului:

Perioada evaluatd

Evaluarea finald se realizeazd pentru anul calendaristic anterior evaludrii, In perioada cuprinsd Intre
datele de 1 ianuarie §i 31 martie din anul urmitor perioadei evaluate, pentru tofi salariatii care au
desfésurat efectiv activitate minimum 6 luni In anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

Evaluarea partialdse realizeazi pentru o altd perioadd, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data
intervenirii urméitoarelor situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munc#, modificarea felului muncii sau Incetarea
raporturilor de muncé ale personalului contractual Tn conditiile legii, daci pericada efectiv lucraté este de
cel putin 30 de zile consecutive;

b} la suspendarea, modificarea locului de munc#, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciv ori, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, in condifiile legii, daca
perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive;

c) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Mod de lucru:

Stabilirea obiectivelor individuale. In vederea realizirii evaludrii performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual de execufie si de conducere, persoana care are calitatea de
evaluator stabileste, anual, obiectivele individuale pentru personalul contractual a cérul activitate o
coordoneaza si indicatorii de performantd n raport cu atributiile din fisa postului si cu obiectivele
individuale, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Obiectivele individuale i indicatorii de performanta pot fi revizuifi trimestrial sau or1 de céte ori
intervin modificéri in activitatea ori in structura organizatoricd a institutiei.

Obiectivele individuale gi indicatorii de performanti se aduc la cunostinta personalului contractual
la Inceputul perioadei evaluate care urmeazi a fi evaluata.

Redactarea raportului de activitate. In perioada 1 ianuarie — 31 ianuarie, fiecare angajat prezinti
sefului ierarhic raportul de activitate pentru anul anterior raportdrii, in baza fisei postului, a sarcinilor
primite pe parcursul anului (In baza notelor interne, a deciziilor etc.).
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Redactarea raportului de evaluare. In perioada 1 februarie — 28 februarie, fiecare sef ierarhic
analizeazi raportul de activitate si redacteazi raportul de evaluare, aplicdnd criteriile de evaluare si
indicatorii de performantd (Anexa 1). .

Raportul de evaluare este redactat conform Anexei 2, indicindu-se punctajul final al evaludrii
performantelor profesionale individuale, care este media aritmetici dintre nota finala pentru ndeplinirea
obiectivelor individuale §i nota pentru criteriile de performants raportate la obligatiile din fisa postului.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluérii, dupd cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acordd calificativul "nesatisfacator”;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acordi calificativul "satisfacétor";

¢) pentru un punctaj Intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

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

Raportul de evaluare, semnat de citre evaluator, se Tnainteazi contrasemnatarului.

in situatia n care, potrivit structurii organizatorice, nu existi o persoani care si aibi calitatea de
contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se prezintd spre luare la cunostintd persoanei
evaluale, cate senneasd de luate lu cunoslini.

Contestarea evaludrii. Salariatii nemultumiti de rezultatul evalufirii pot contesta raportul de
evaluare la managerul Memorialului Ipotesti in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia
prin orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin postd cu confirmare de primire, prin inméanare
personald sub semnétura.

Managerul Memorialului Ipotesti solutioneazéd contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la
data expirrii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens dispune constituirea unei comisii in
vederea solutiondrii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind
solufionarea acesteia.

Managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu poate admite
contestatia, caz in care modificd raportul de evaluare In mod corespunzitor, sau respinge motivat
contestatia.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solufionarea
acesteia.

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

Valorificarea rezultatelor activitifii constd In: selectia salariatilor In vederea promovirii si
selectiasalariatilor prealabil operérii unei concedieri.

6. RESPONSABILITATI

nr. componenta organizatorici (postul, responsabilitati

crt. actiunea, operatiunea)

1. | Manager Aprobi activititile care se desfisoard.

2. | Sefii de compartimente Intocmesc  evaludrile pentru  personalul  din
subordine.

3. |CJISR.U Urmiresterespectarea conditiilor legale si conferi
suport tehnic pentru derularea activitétilor.

4. |CJ.SR.U. Arhiveazi evaludrile personalului institutiei.

5. | CISR.U. Oferd consiliere de specialitate sefilor de
compartimente si urméreste respectarea fntocmai a
prezentei proceduri operationale.




7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 - 5
v Ay
7.1. | Elaborat Paduraru Fanica- Referent de (}M
Honorius specialitate S
7.2. | Verificat Tupilus Daniel Director adjunct \\*\/}E
7.3. | Avizat Mihaela Anitului Presedinte CM %ﬂ\\
7.4 | Aprobat conf.univ.dr. Manager
Ala SAINENCO ;
e
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII _ -
Ni. | Edilia sau, dupa caz, Cotnpouentd tevizuitd | Modalitatea 1eviziei Data la cate se
crt. | revizia In cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
8.1. | Editia I Structura procedurii reordonare conform Tanuarie 2023
conform H.G.nr.1336 H.G.nr.1336 din
din 28.10.2022 28.10.2022
9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE
0 Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data | Semnat
difuzarii | nr. primirii | ura
| Z 3 <+ 5 6 7
9.1 | Aplicare 1 CJ5:.R.H, Referent Péaduraru Fanica-
specialitate Honorius
Echipa Ala SAINENCO
manageriala Daniel TUPILUS
S.M. Sefii de Cotinel MUNTEANU
S.C.E. compartimente | Mihaela ANITULUI |
CF.C. :}”V‘L
9.2 | Informare CJSR.U. Referent Paduraru Fanica-
specialitate Honorius
S.M. Sefii de Cotinel MUNTEANU
S.C.E. compartimente | Mihaela ANITULUI 4= /n\
CEL. "
9.3 | Evidentd C.J.S.R.U. Referent Paduraru Fanica-
specialitate Honorlus 1
9.4 | Arhivare CJSR.U. Referent Paduraru Fanica- i /
specialitate Honorius (
Secretariat | Secretar S.C.I. Cernuscd Adnana \\\\
S.CIL
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10. ANEXE SI DIAGRAMA DE PROCES

Diagrama de proces privind angajarea, promovarea si evaluarea performantelor profesionale
ale angajatilor

I.Organizarea evaluarii :

- se aplicd tuturor salariatilor institutiei;

- stabilirea criteriilor de performanta pentru evaluarea personalului;
- evaluarea personalului;

- consemnarea rezultatelor evaludrii.

Il:Intocmirea fiselor de evaluarea:

- intocmirea figelor pentru intregul personal.

I1I. Desfisurarea evaluirii :

- derularea evaluarii;

- comunicarea punctajelor acordate in cadrul evaludrii;
- solutionarea contestatiilor;

- comunicarea punctajelor finale

ANEXA 1
Criterii si indicatori de performanti
Criterii Indicatori
- gradul de indeplinire a a)calitatea si cantitatea lucrarilor (activitatilor) se apreciaza

standardelor de performanta | tindnd cont de:
- nivelul cantitativ si calitativ al lucrarilor elaborate sau a

produselor realizate;

- confributia personala la realizarile de asamblu ale
departamentului din care face parte sau pe care il conduce;
-relevanta activitatilor realizate pentru organizatie;

- modul de realizare a sarcinilor colaterale celor prevazute in fisa
postului;

b) incadrarea in termenele stabilite se apreciaza tindnd cont de:
- respectarea termenelor date pentru realizarea sarcinilor;

- solutionarea problemelor curente Tn termenele stabilite;

- rezolvarea In timp util a sarcinilor primite.;

cyutilizarea eficienta a resurselor se apreciaza tinind cont de:

- potentialul de a utiliza eficient si la capacitate maxima a
resurselor existente dispozitie ( materiale, financiare, umane
etc.); - eficienta ITn munca (obtinerea de rezultate
optime cu costuri cit mai reduse};

d) altele - In posturile pentru care se apreciaza ca sunt specifici




si alti indicatori pentru acest criteriu de evaluare, acestia se

stabilesc de catre seful nemijlocit si se evalueaza corespunzator.

Asumarea responsabilitatii

Asumarea responsabilitatii

I. pentru functiile de executie:
a) conducerea echipei si modul de lucru in echipa se apreciaza

tindnd cont de:

-cunostintele si capacitatea de conducere;

- capacitatea de a planifica, organiza, coordona (delega atributii),
evalua si desfasura activitati specifice functiet,

-crearea $i mentinerea spiritului de echipa;

~disponibilitatea de a Tinpartasii experienta si cunostintele celor
cu care lucreaza;

- stilul de conducere folosit (democratic, autoritar, permisiv
etc.) ;

b) managementul muncii proprii si a subordonatilor se
apreciaza tinindcont de:

- modul in care planifica activitatile proprii si pe cele ale
subordonatilor, pentru realizarea sarcinilor ce revin
departamentului;

- respectarea programelor stabilite pentru solutionarea
problemelor care se afla in sfera sa de responsabilitate;

- modul de evaluare si control periodic a activitatii
subordonatilor si masurile huate;

¢) capacitatea de decizie si puterea de convingerese apreciaza
tinfnd cont de:

- capacitatea de alua decizii si masuri ferme, In timp scurt,
inclusiv in situatii in care este nevoit sa dcida pe baza unor
informatii incomplete;

- profunzimea procesului de analiza a informatiilor pe baza
carora decide, precum si modul in care argumenteaza
subordonatilor si superiorilor ierarhici punctul de vedere In
solutionarea unor probleme;

- asumarea raspunderii fata de deciziile lnate;e) comunicarea
eficienta (oral si in scris) se apreciaza tinand cont de:

- modul In care Incurajaza circulatia informatiilor in structura
care o conduce

- modulin care comunica, atit oral cit si Inscris, claritatea
ideilor, logica, capacitatea de a-si adapta mesajul astfel Incét sa
se faca Tnteles si de nespecialisti, concizia in scris, fluenta si
acuratetea stilului folosit In documentele scrise ;

IL. pentru functiile de executie :
a) modul de lucru in echipa se apreciaza tindnd cont de:

- eficienta si rolul activitatiilor in cadrul echipei, alaturarea la
eforturile membrilor echipei Tn situatii deosebite;

- spiritul de cooperare, transparenta si corectitudinea in relatiile
cu colegii si superiorii;

- capacitatea de a asculta parerile si opiniile altora si tratarea in




mod echitabil a acestora;
- disponibilitatea de a-si Impartasii experienta si cunostintele
celor cu care lucreaza;
b) organizarea activitatii se apreciaza tindnd cont de:
- modul In care isi planifica activitatile si respecta termenele
fixate Tn desfasurarea activitatii proprii pentru atingerea
obiectivelor si solutionarea problemelor care se afla Tn sfera sa
de responsabilitate;
-modul de evaluare si autoevaluare si masurile luate pentru
eficientizarea activitatii;
- disciplina muncii;
c) responsabilitatea fata de sarcini si organizatiese apreciaza
tindnd cont de:
-gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu si
contributia la cresterea prestigiului organizatiei;
- raspunderea manifestata In solutionarea problemelor;
- relevanta solutiilor propuse In rezolvarea problemelor
departamentului;

capacitatea de a pregatii decizii si de a oferii solutii,
seriozitatea analizei informatiilor si modul in care isi
argumenteaza punctul de vedere In solutionarea unor probleme;
dj comunicarea eficienta (oral si in scris) se apreciaza tinind
cont de:

- pentru angajatii cu studii superioare:

- capacitatea de a analiza informatia receptata si de a propune
solutii;

- modul in care comunica oral si In scris (claritatea ideilor,
logica, capacitatea de a-si adapta mesajul astfel sa se faca Inteles
si de nespecialisti, concizia n scris, fluenta si acuratetea stilului
folosit in documentele scrise).

— pentru operatori (muncitori):

- capacitatea de a Intelege informatiile si sarcinile primite si
modul in care acest lucra este demonstrat in executie;

-claritatea si rapiditatea executiei;
- acuratetea si precizia lucrarilor executate;

adecvarea la complexitatea
muncii

I. daca activitatea este una de conceptie, analiza si sinteza:
a) capacitatea de conceptie, analiza si sinteza se apreciaza
tinfnd cont de:

-capacitatea de intelegere, interpretare si sinteza a elementelor
esentiale dintr-un volum mare de informatii, Intr-o perioada
scurta de timp;
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- viabilitatea solutiilor propuse.

b) rezistenta la stres se apreciaza tinind cont de:

- capacitatea de actiune si de efort fizic si intelectual In conditii
de stres;

- capacitatea de a executa activitate intensa si eficienta;
-mentinerea calmului si discernaméntului Tn situatii tensionate.
Il. daca activitatea predominanta este una de rutina:

a) capacitatea de analiza si sintezase apreciaza tinind cont de:
-capacitatea de Tntelegere si interpretare a informatilor necesare
n deplinirii Tn mod eficient a atributiilor;

b) rezistenta la stres se apreciaza tinand cont de:

- mentinerea calmului si discernaméantului In situatii tensionate;
-capacitatea de solutionare a lucrarilor (activitatilor) In situatii
stresante.

initiativa si creativitatea

a) atitudine pozitiva fata de schimbari se apreciaza tinind cont
de:

receptivitatea si adaptarea la schimbari;
- elaborarea unor propuneri pertinente de shimbari Tn domeniul
sau de activitate;
-promovarea schimbarilor pentru cresterea eficientei in
activitatea pe care o desfasoara;
b) solutionarea creativa a problemelor se apreciaza tinind cont
de:
-dimensionarea optima a schimbarilor propuse si evaluarea
corectaa consecintelor acestora;
- flexibilitatea Tn glndire si actiune.
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ANEXA 2 RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

Autoritatea sau institujia public:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluata:
Nr. Obiective In perioada % din Indicatori de Realizat
- . . Notare
crt. evaluati*) timp performanta (pondere)%

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecirui obiectiv)

*}ublecUvele Individuadle $i indicalorit de perforinanld pentliu perioadd evaludld gl penlru urmaloared petloada penliu care
se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologli, dupd caz, publicate pe pagina de internet a
autoritatii sau institujiei publice emitente.

Nr. crt. Criterii de evaluare®#) NotalComentarii

Nota pentru Tndeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetici a notelor
fieciirui criteriu de evaluare)

*#)Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau specifice In functie de nivelul postului. Confinutul
criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc In functie de complexitatea postului,

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

Calificativul acordat:
Rezultate deosebite:

Dificultifi obiective Intdmpinate in perioada evaluata:
Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnétura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasernneaza:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:
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