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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Angela Ionita Director Adjunct/ 14
Stiintific mai
2015
1.2. Verificat Elena Papadatu Contabil sef, persoana | 14
desemnata pt BRU* mai
2015
1.3. Verificat Ioan Dan Tufis Director 18
mai
2015

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 14.05.2015
2.2. Revizia 1 X X 14.05.2015
2.3 Revizia 2

L ICIA nu are BRU; persoana care se ocupa de Resursele Umane este Contabilul Sef al ICIA
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Exem- | Compar- . Nume si Data y
e < e plar timent Functia . ... | Semnitura
Crt | difuzarii ar prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 BRU Persoana
desemnata’
3.3. | Informare 2 Conducere | Director si
Director
Adjunct/
Stiintific,
Contabil sef
3.3. | Arhivare 3 BRU' Persoana
desemnatd

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 Prezentul Procedura reglementeaza modalitatea de organizare si desfasurare a procesului de
evaluare anuala a performantelor profesionale ale personalului contractual din Institutul de Cercetari
pentru Inteligentd Artificiala “Mihai Draganescu” - ICIA.

4.2 Scopul evaluarii performantelor salariatilor este de a imbunatati performantele organizatiei prin
aprecierea performantelor profesionale individuale si dezvoltarea competentelor profesionale si

personale ale salariatilor.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica pentru efectuarea urmatoarelor activitati:
a) evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual;
b) identificarea nevoilor de dezvoltare profesionala

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

ROl al ICIA

ROF al CIA

Hotérarea de Guvern nr. 652/2002 privind infiintarea ICIA;
Codul Muncii ;

Legi in vigoare
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA.
ASPECTE PREALABILE. DESCRIEREA FORMULARELOR APLICABILE

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1 Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilitate si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata

3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modifcare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Evaluarea performantei | Activitatea de baza a managementului resurselor umane desfasurata in
scopul de a determina gradul in care angajatii unei organizatii
indeplinesc eficient sarcinile sau responsabilitatile ce le revin

5 evaluator persoana cu functie de conducere din cadrul institutiei publice in care
isi desfasoard activitatea salariatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaza activitatea acestuia

6 contrasemnatar salariat ierarhic superior evaluatorului sau, dupd caz, persoana care
exercitd o functie asimilata cu o functie de demnitate publica

7 perioada evaluata perioada pentru care se face evaluarea salariatului, cuprinsa intre 1
ianuarie §i 31 decembrie

8 perioada de evaluare perioada in care se implementeaza procedura de evaluare a salariatului,

anuala

cuprinsd intre 15 decembrie a anului in curs si 15 februarie din anul
urmator perioadei evaluate
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Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
9 Dezvoltare profesionala | Actiune de ridicare a nivelului e pregatire profesionala a personalului.

Ansamblu de procese prin care angajatii isi imbogatesc cunostintele,
aptitudinile, deprinderile comportamentele si tehnicile de lucru in care
au deja o calificare de baza, avand ca scop realizarea la un nivel
superior a obiectivelor si sarcinilor ce le revin,

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \V Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 DICIA Director ICIA

8 RU Resurse Umane

9 BRU Birou Resurse Umane*

10 SBRU Sef Birou Resurse Umane!
11 FPO Formular din Procedura Operationala
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7.3 ASPECTE PREALABILE. DESCRIEREA FORMULARELOR APLICABILE

7.3.1 Evaluarea anuald a performantelor profesionale reprezinta o procedura formalizata prin care se
determind nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate si a sarcinilor care le revin
salariatilor, pe durata unei anumite perioade de timp, precum si nivelul de manifestare a criteriilor
de evaluare. Aceasta include monitorizarea continud a rezultatelor obtinute de salariati, identificarea
necesitatilor de dezvoltare profesionala si a barierelor Intimpinate in vederea obtinerii unei
performante profesionale individuale optime.

7.3.2 Evaluarea performantelor profesionale se aplica fiecarui salariat, in conformitate cu Legea
nr. 284/2010, Hotararea de Guvern nr. 652/2002 privind infiintarea ICIA, Legea 319/2013
personalului de cercetare - dezvoltare si cu prezenta Procedura.

7.3.3  Evaluarea performantelor profesionale ale salariatului se realizeaza in conformitate cu
urmatoarele principii de baza:

a) obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare a performantelor profesionale
trebuie sa ia decizii
in mod impartial, in baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incit sa redea cit se poate de exact
atit meritele, performantele, cit si deficientele si nerealizarile din activitatea celui evaluat;

b) cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor
relatii de comunicare deschisd si permanenta intre tofi factorii implicafi in procesul de evaluare a
performantelor profesionale;

C) respectarea demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea fiecarui
salariat i a unui climat liber de orice manifestare si forma de harfuire, exploatare, umilire, dispret,
amenintare sau intimidare.

7.3.4 Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatului se iau in considerare la
luarea deciziilor privind incadrarea, menfinera salariatului pe aceeasi incadrare sau promovarea
acestuia, precum si asigurarea interimatului intr-o functie de conducere;

7.3.5 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face cu respectarea regimului
juridic al conflictului de interese privind salariatii institutiilor publice si in conformitate cu
prevederile Codului Muncii.
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8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Stabilirea si revizuirea obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de
performanta
8.1.1  Obiectivele reprezintd prioritatile-cheie in activitatea salariatului, care implica rezultatele
dorite/scontate i urmeaza a fi realizate in perioada evaluata,
8.1.2  Obiectivele principale se stabilesc anual pentru fiecare salariat care ocupa o functie de
conducere;
8.1.3  Fiecarui salariat i se stabilesc 3-5 obiective pentru perioada evaluati. Obiectivele sunt
stabilite In baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si obiectivelor
compartimentului din care face parte salariatul evaluat, stabilite pentru anul n curs;
8.1.4  Obiectivele trebuie sd corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sd fie specifice activitatilor prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine
definite;

b) sa fie masurabile — s aibd o forma concretd de realizare, sd implice o finalitate, un
rezultat masurabil;

c) sa reflecte termenele de realizare;

d) sa fie realiste — sd poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile — sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
ICIA;
8.1.5 Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performantd care masoard cantitativ si
calitativ realizarea obiectivelor stabilite;
8.1.6 Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreaza de cétre evaluator in colaborare cu
salariatul evaluat si se inscriu intr-o fisa speciala;
8.1.7 Propunerile privind obiectivele si indicatorii de performantd pentru urmatoarea perioada
evaluata se discutd n timpul interviului de evaluare a salariatului;
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8.1.8 Obiectivele si indicatorii de performantd pentru salariatii care ocupa functii de conducere
se discutd intr-o intalnire special organizata in acest scop si se stabilesc de catre Directorul ICIA,
sau persoana desemnata de acesta;
8.1.9 Proiectul obiectivelor si indicatorilor de performantda se prezinta pentru vizare biroului
resurse umane din cadrul institutiei, care se exprima asupra corectitudinii formularii obiectivelor si a
indicatorilor de performantd conform cerintelor stipulate, precum si asupra neadmiterii dublarii
acestora cu obiectivele altor salariati (in aceiasi perioada de timp si in acelasi loc);
8.1.10 Dupa finalizarea actiunilor specificate in pct. 8.1.6 — 8.1.9. din prezenta Procedura,
obiectivele si indicatorii de performanta, luate la cunostintd de evaluator si salariatul evaluat, vizate
de biroul resurse umane, se transmit conducatorului institutiei pentru aprobare;
8.1.11 In cazul revenirii salariatilor care au avut contractul de munca suspendat, obiectivele si
indicatorii de performantd se stabilesc in termen de 30 de zile de la data inceperii raportului de
munca;
8.1.12 Pentru salariatii care au finalizat perioada de proba, obiectivele se stabilesc in termen de
30 de zile de la data definitivarii in functie;
8.1.13  Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti semestrial de catre evaluator, in
colaborare cu salariatul evaluat, in urmatoarele situatii:

a) functiile si/sau sarcinile compartimentului au fost modificate si aceasta a influentat
sarcinile si atributiile salariatului evaluat;

b) actiunile prioritare ale institutiei si/sau ale compartimentelor interioare au fost modificate
si aceasta a influentat sarcinile si atributiile de serviciu ale salariatului evaluat;

C) structura organizatoricd a institutiei/unitatii structura compartimentelor a fost modificata,
respectiv a influentat modificarea sarcinilor si atributiilor de serviciu ale salariatului evaluat;

d) alte cauze, circumstante obiective aparute au facut ca obiectivele stabilite sa fie
nerealizabile din motive neimputabile salariatului evaluat;
8.1.14 Tn cazul n care situatiile mentionate in pct. 8.1.13 au survenit pe parcursul perioadei
evaluate, revizuirea obiectivelor se face timp de pina la 30 de zile dupa producerea acestora;
8.1.15 Modificarile se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre seful
compartimentului in cauza, si aprobat de catre Directorul ICIA sau de perosana desemnata de

8
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acesta, luat la cunostinta de evaluator si de salariatul care urmeaza sa fie evaluat si se¢ anexcaza la
dosarul personal al acestuia.

8.2 Ciriteriile de evaluare

8.2.1 Criteriile de evaluare reprezintd abilitatile profesionale si comportamentul/atitudinile necesare
salariatului pentru a indeplini in mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu;
8.2.2 Pentru salariatii care ocupd functii de conducere se stabilesc urmadtoarele criterii de
evaluare, descrise Tn anexa nr.2, a prezentei Proceduri:

a) competentd manageriald - influenta, coordonare si supervizare;

b) competenta decizionala - judecata si impactul deciziilor;

C) competenta profesionala - cunostinte si experienta;

d) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

e) eficacitate si eficienta - conditii de munca;

f) comunicare si reprezentare - contacte.

8.2.3 Pentru salariatii de executie se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare, descrise in anexa
nr. 3, a prezentei Proceduri:

a) competenta profesionala - cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

c) eficacitate si eficienta;

d) calitatea muncii - influentd, coordonare si supervizare;

eqe v

f) comunicare.
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8.3.  Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de
conducere

8.3.1 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de conducere se face
in temeiul legii 284/28.12.2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
8.3.2 Comisiile de evaluare se constituie pentru fiecare perioadda de evaluare cu cel putin 20 zile
Tnainte de Tnceperea acesteia;
8.3.3 Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de
conducere se realizeaza in citeva etape:

a) intocmirea raportului de activitate de catre conducatorul respectiv evaluat;

b) Tntocmirea raportului de evaluare de catre conducatorul acestuia de nivel superior;

C) dupa caz, derularea interviului de evaluare;

d) completarea fisei de evaluare de catre comisia de evaluare.
8.3.4 Salariatul evaluat, care ocupa functie de conducere, intocmeste un raport de activitate pentru
perioada evaluatd, conform anexei nr.4. Raportul de activitate contine informatii despre modul si
gradul de indeplinire a sarcinilor individuale, a obiectivelor si a performantelor obtinute de salariatii
din subordine.
8.3.5 Raportul de evaluare este adus la cunostinta salariatului care ocupa functie de conducere cu
cel putin 5 zile lucratoare pind la data de desfasurare a sedintei comisiei de evaluare;
8.3.6 Secretarul comisiei de evaluare transmite raportul de evaluare si raportul de activitate al
membrilor comisiei de evaluare cu cel putin 5 zile lucratoare pina la data de desfasurare a sedintei
comisiei de evaluare.
8.3.7 Comisia de evaluare examineaza raportul de evaluare si raportul de activitate.
8.3.8 In cazul in care informatiile referitoare la gradul de indeplinire al obiectivelor cuprinse in
raportul de activitate al salariatului care ocupa functie de conducere si in raportul de evaluare difera,
comisia de evaluare organizeaza un interviu cu salariatul evaluat. In caz de necesitate, comisia de
evaluare solicitd conducatorului institutiei comunicarea oricaror altor informatii despre activitatea
acestuia in perioada evaluata.

10
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8.3.9 Comisia de evaluare consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare, conform anexei
nr.5. Fisa de evaluare contine informatii despre rezultatele evaludrii si acordarea calificativului de
evaluare.

8.3.10 Fisa de evaluare se aduce la cunostinta salariatului care ocupa functie de conducere evaluat,
in termen de maxim 3 zile lucrdtoare de la intocmirea acesteia.

8.3.11 Fisa de evaluare se pastreaza in dosarul personal al acestuia, iar cate o copie a acesteia se
transmite de catre secretarul comisiei de evaluare si conducatorului institutiei, in cazul in care acesta
o solicita.

8.3.12 In cazul in care conducitorul unititii subordonate / de compartiment, considerd ca
aprecierile consemnate nu corespund realitatii, el poate solicita comisiei de evaluare revizuirea
calificativului de evaluare acordat.

8.3.13 Comisia de evaluare examineaza solicitarea de revizuire a calificativului de evaluare acordat
n termen de 5 zile lucratoare.

8.3.14 In rezultatul examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare, a discutiilor si
argumentelor oferite suplimentar de catre salariatul (conducatorul) evaluat si conducatorul acestuia,
comisia de evaluare poate schimba calificativul de evaluare.

8.3.15 Secretarul comisiei de evaluare aduce la cunostinta salariatului evaluat rezultatul examinarii
solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la examinarea
acestela.

8.4 Evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de executie

8.4.1.1 Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor care ocupa functii de
executie se realizeaza in douad etape:

a) completarea fisei de evaluare;

b) derularea interviului de evaluare.
8.4.2 Fisa de evaluare a salariatior care ocupd functii de executie contine informatii despre
modul si nivelul de indeplinire a sarcinilor si atributiilor postului prevazute in fisa postului, de

11
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manifestare a criteriilor de evaluare, necesitatile de dezvoltare profesionald, precum si acordarea
calificativului de evaluare.
8.4.3 Fisa de evaluare se completeaza de catre evaluator care reprezintd Seful ierarhic superior,
pentru salariatul care ocupa o functie de executie, a carui activitate o coordoneaza;
8.4.4  Fisa de evaluare se completeaza cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de data derularii
interviului de evaluare cu salariatul evaluat. Evaluatorul apreciazd modul si nivelul de indeplinire a
fiecarui obiectiv stabilit in baza indicatorilor de performanta, de manifestare a criteriilor de evaluare
si propune calificativul de evaluare.
8.4.5 Evaluatorul identifica, in comun cu salariatul evaluat, si consemneaza in fisa de evaluare
necesitatile de dezvoltare profesionala ale salariatului pentru urmatoarea perioada evaluata, daca
este cazul.
8.4.6 Fisa de evaluare, precum si lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru
urmatoarea perioadd evaluata se aduc la cunostinta salariatului evaluat cu cel putin 1 zi lucratoare
Tnainte de data interviului de evaluare.
8.4.7 Interviul de evaluare se desfasoarda in perioada de evaluare, dar nu mai tirziu de 15
februarie a fiecarui an si reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si salariatul
evaluat.
8.4.8  Scopul interviului de evaluare consta in discutarea subiectelor privind:

a) rezultatele obtinute de salariat comparate cu obiectivele stabilite;

b) nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare;

c) calificativul de evaluare propus de evaluator;

d) riscurile si barierele care au influentat performanta salariatului ;

e) comentariile mentionate de evaluator in fisa de evaluare;

f) obiectivele si indicatorii de performanta pentru urmatoarea perioada evaluata;

g) necesitatile de dezvoltare profesionala.
8.4.9 In rezultatul discutiei si argumentelor oferite de citre salariatul evaluat, evaluatorul poate
schimba punctajul acordat privind evaluarea indeplinirii obiectivelor si/sau manifestarea criteriilor
de evaluare.
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8.4.10 Evaluatorul, in decurs de 3 zile lucratoare de la desfasurarea interviului de evaluare,
definitiveaza fisa de evaluare, stabileste calificativul de evaluare, dupa care o transmite salariatului
evaluat pentru a-si expune comentariile sale.
8.4.11 In fisa de evaluare evaluatorul consemneaza rezultatele salariatului, dificultatile obiective
intimpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante. In
cazul in care evaluatorul stabileste punctajul 4 sau 1, acorda calificativul de evaluare ,,foarte bine”
sau ,nesatisfacdtor”, acesta, in mod obligatoriu, oferd argumente relevante la compartimentul
,comentarii” din fisa de evaluare.
8.4.12 Dupa derularea interviului de evaluare, salariatul evaluat poate sa-si expuna comentariile
proprii in fisa de evaluare privind orice aspect relevant procesului si procedurii de evaluare in
termen de 2 zile lucratoare de la primirea fisei de evaluare definitivata.
8.4.13 Evaluatorul si salariatul evaluat pot sa anexeze la fisa de evaluare documente/materiale
relevante procesului, procedurii si rezultatelor evaluarii performantelor profesionale.
8.4.14 1Tn cazul in care salariatul evaluat nu este de acord cu calificativul de evaluare acordat sau
cu comentariile mentionate de evaluator, el trebuie sd-si argumenteze opiniile si sd-si consemneze
comentariile in fisa de evaluare.
8.4.15 Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator si salariatul evaluat,
evaluatorul transmite fisa de evaluare la contrasemnatar in decurs de maximum 5 zile lucratoare de
la desfasurarea interviului de evaluare.
8.4.16 Fisa de evaluare se prezintd pentru contrasemnare sefului ierarhic superior persoanei care a
completat-o, iar in lipsa acestuia — persoanei care exercita functia imediat superioara in ierarhie.
8.4.17 In situatia in care persoana care a completat fisa de evaluare este persoana care exerciti
functia cu cel mai inalt grad in institutie, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.
8.4.18 Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la data
primirii acesteia.
8.4.19 Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare, in cazul in care:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de catre evaluator nu corespund realitatii;

b) nu au fost respectate cerintele si procedura stabilite de lege si de prezenta Procedura;
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C) comentariile oferite de catre salariatul evaluat privind dezacordul cu consemndrile
efectuate in fisa de evaluare sunt considerate argumentate.
8.4.20 In cazurile specificate in pct. 6.4.19, contrasemnatarul mentioneaza in fisa de evaluare
decizia luatd, is1 expune comentariile proprii si transmite fisa de evaluare evaluatorului pentru
reexaminare si solutionare a dezacordului mentionat in aceasta.
8.4.21 Procedura repetata de evaluare se desfasoara in termen de 5 zile lucritoare de la data
transmiterii figsei de evaluare catre evaluator.
8.4.22 In cadrul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul analizeazi comentariile
contrasemnatarului si reexamineaza confinutul fisei de evaluare la compartimentele mentionate de
catre contrasemnatar.
8.4.23  In cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul completeaza o alta fisa, numita fisa de
reevaluare, care are aceeasi structura ca si fisa de evaluare.
8.4.24 In cazul in care rezultatele procedurii repetate de evaluare au rimas neschimbate,
contrasemnatarul decide asupra calificativului final de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la
data primirii fisei de reevaluare.
8.4.25 Fisa de evaluare, dupa caz si fisa de reevaluare, semnata de catre contrasemnatar, care
contine calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta salariatului prin semnarea acesteia ih mod
obligatoriu si se anexeaza la dosarul personal al acestuia.
8.4.26 Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, acesta consemneaza refuzul sau in fisa de
evaluare la sectiunea ,,Luare la cunostinta”.
8.4.27  Salariatii care nu sunt de acord cu rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Directorul ICIA,
in scris, in termen de 2 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.
8.4.28 Directorul ICIA sau persoana desemnata de acesta, in termen de 10 zile lucratoare de la
data depunerii contestatici, va examina contestatia solicitind puncte de vedere din partea
evaluatorului, contrasemnatarului, salariatului evaluat si reprezentatul biroului resurse umane.
8.4.29 Rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la
examinarea contestatiei.
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8.5 Calificativele de evaluare

8.5.1 In urma evaluarii performantelor profesionale, salariatului evaluat i se acordd unul dintre
urmatoarele calificative de evaluare: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator” si ,,nesatisfacator”.
8.5.2 Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 4, fard zecimale.
8.5.3 Media aritmetica obfinutd pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si media
aritmeticd obtinuta pentru aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare se noteaza cu
sutimi.
8.5.4  Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma mediei
aritmetice obtinutd pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si a mediei aritmetice obtinuta
pentru aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare, impartit la doi, dupa cum
urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 3,51 s1 4,00 — ,,foarte bine”;

b) punctaj obtinut intre 2,51 si1 3,50 — ,,bine”;

¢) punctaj obtinut intre 1,51 s1 2,50 — ,,satisfacator”;

d) punctaj obtinut intre 1,00 si 1,50 — ,,nesatisfacator”.

8.6 Identificarea necesititilor de dezvoltare profesionala

8.6.1 In cadrul procedurii de evaluare a performantelor profesionale, evaluatorul, in comun cu
salariatul, identificd necesitdtile de dezvoltare profesionala a acestuia, pe care le consemneaza in
fisa de evaluare.

8.6.2 Biroul resurse umane analizeaza informatiile cu privire la necesitatile de dezvoltare
profesionala a salariatilor, mentionate in fisele de evaluare.

8.6.3 In baza acestora, elaboreazia Programul anual de instruire (dezvoltare profesionald) a
salariatilor din cadrul institutiei.
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8.6.4  Sefii de departament analizeaza in permanenta nivelul de pregatire profesionala a
angajatilor din subordine si decide care sunt domeniile in care angajatii ar trebui instruiti pentru
cresterea performantelor profesionale. Pentru orice instruire se completeaza “Fisa instruirii”.
Instruirea angajatilor se poate efectua la nivelul fiecarui department sau la nivel de entitate
organizationala.

8.7 Elemente specifice

8.7.1 Evaluarea anuala a performantelor profesionale ale salariatilor nu va fi efectuatd, daca
salariatul a lucrat mai putin de trei luni in pozitia respectiva in perioada evaluata.

8.7.2 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face in cursul perioadei evaluate,
in urmatoarele cazuri:

a) daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al salariatului evaluat, se suspenda
sau se modifica modifica, in conditiile legii. In acest caz salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pind la suspendarea sau modificarea raportului de serviciu. La evaluarea anuald a performantelor
profesionale se va lua in considerare calificativul de evaluare respectiv;

b.) dacd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului inceteaza, se
suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, intr-o perioada de cel mult 14 zile
calendaristice, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale ale
acestora.

8.7.3 La evaluarea anuala a performantelor profesionale, evaluatorul nou-numit va tine seama de
informatiile consemnate de evaluatorul precedent. In cazurile mentionate in pct. 8.7.2, evaluatorul
nou-numit, la stabilirea calificativului de evaluare in cadrul procedurii anuale de evaluare a
performantelor, va considera prioritar calificativul de evaluare acordat pentru cea mai lunga
perioada evaluata.
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8.74 Biroul resurse umane, in termen de 14 zile lucratoare de la finalizarea perioadei de
evaluare, va elabora si va prezenta conducatorului instutiei o notd informativa referitor la
rezultatele evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul unitatii.

8.7.5 In functie de specificul activitatii din cadrul compartimentului / unititii subordonate,
evaluatorul poate stabili criterii de evaluare in plus fatd de cele prezentate in anexele prezentei
Procedurit, cu conditia aducerii la cunostinta, in termen de max. 5 zile, salariatului care urmeaza a fi
evaluat.

8.7.6 Promovarea salariatului reprezinta trecerea dintr-un grad sau treapta profesionald de
incadrare imediat superiora, sau pe o alta functie (daca indeplineste toate conditiile pentru ocuparea
acesteia), si se face de regula pe un post vacant existent in statul de functii (sau temporar vacant), in
baza evaludrii anuale, prin examen.

8.7.7 In situatia in care nu existd un post vacant, promovarea personalului, in functii, grade sau
trepte profesionale, se va face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este
incadrat, intr-unul de nivel imediat superior, in baza evaluarii anuale, prin sustinerea unui examen.
8.7.8 In cazul salariatului promovat pe o alti functie, acesta este obligat si prezinte in termen de
2 zile, la biroul resurse umane, documentele suport in baza carora se face promovarea. Promovarea,
urmare evaluarii, se va efectua de catre biroul resurse umane, incepand cu data de 01 ale lunii
imediat urmatoare procesului de evaluare.

8.7.9 Promovarea personalului, in grade sau trepte profesionale imediat superioare, se face din 3
in 3 ani in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul, ,,foarte
bine”, cel putin de doua ori in ultimii trei ani, conform legislatiei in vigoare.

8.7.10 In functie de cerintele temeinic justificate, unitatile subordonate Academiei Roméne,
trebuie sa aiba acordul ordonatorului principal de credite, privind transformarea unor functii, in
vederea optimizarii activitatii. (Exemplu: absolvirea studiilor superioare de lunga durata, de profil.
In cazul in care se solicita transformarea, se va proceda la modificarea fisei postului in concordanta
cu cerintele activitatii desfasurate la nivel de unitate.)
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8.8 Abordarea ca proces a activitatii de evaluare a performantelor profesionale

Elemente ale abordarii

Definire elemente

Denumire proces

Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor

Indicatori de performanta

Numarul de angajati cu calificativ de evaluare “bine” si
“foarte bine”

Intrari a) Obiectivele individuale ale angajatilor privind
performantele profesionale;
b.) Rapoarte de activitate
c) Criterii de evaluare

lesiri a.) Fise de evaluarea a performantelor personalului;

b) Obiective privind dezvoltare individuala a angajatilor
c.) Programe de imbunatatire a activitatii
d.) Rapoarte

Proces din amonte

Procese interne de management, asigurare de resurse, adaugare
de valoare si procese de sustinere

Furnizor de proces

Managementul organizatiei

Proces din aval

Programe de instruire a angajatilor

Client intern

Personalul organizatiei

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1 Directorul ICIA (sau persoana desemnata de acesta):

a) asigura implementarea uniforma si corecta a procedurii de evaluare in cadrul institutiei

publice;

b) aproba obiectivele si indicatorii de performanta ai salariatilor care ocupa functii de
conducere in cadrul institutiei publice, in conformitate cu normele legislative in vigoare;
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C) emite actul administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, precum si a listei
evaluatorilor §i contrasemnatarilor identificati pentru fiecare compartiment in parte si numeste
comisia pentru rezolvarea contestatiilor;

d) numeste comisia de evaluare a salariatilor care ocupa functii de conducere in cadrul
aparatului propriu precum si in cadrul unitatilor subordonate (numai pentru evaluarea directorilor);
evaluarea se realizeaza in functie de raportul de activitate al salariatului evaluat;

e) examineaza informatia referitoare la rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale
salariatilor din cadrul aparatului propriu al ICIA, prezentata de biroul resurse umane.

9.2 Membrii comisiei de evaluare a salariatilor care ocupa functii de conducere:

a) examineaza raportul de activitate al salariatului evaluat;

b) realizeaza, dupa caz, interviul de evaluare al salariatului evaluat;

C) consemneaza in fisa de evaluare a salariatului care ocupa functia de conducere, rezultatele
evaluarii;

d) examineaza solicitarile salariatului evaluat referitor la revizuirea calificativului de evaluare
acordat;

9.3. Secretarul comisiei de evaluare a salariatilor care ocupi functii de conducere’:

a) colecteaza rapoartele de activitate si rapoartele de evaluare si le transmite spre examinare
membrilor comisiei de evaluare;

% In cazul ICIA, Comisia de evaluare a salariatilor care ocupa functii de conducere — respectiv
Directorul Adjunct/Stiintific si Contabilul Sef — este formatéa din Directorul ICIA.
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b) asistd comisia de evaluare 1n organizarea si desfasurarea procedurii de evaluare a salariatilor
care ocupa functii de conducere, inclusiv a interviului de evaluare si a examindrii solicitarii de
revizuire a calificativului de evaluare acordat;

c) aduce la cunostinta salariatului evaluat rezultatul examindrii solicitdrii de revizuire a
calificativului de evaluare in termen de 3 zile lucratoare de la examinarea acesteia;

d) transmite cite o copie a fisei de evaluare salariatului care ocupa o functie de conducere,
evaluat si conducatorului direct al acestuia (unde este cazul);

e) transmite compartimentului resurse umane raportul de evaluare si fisa de evaluare a
salariatilor care ocupa functii de conducere, evaluati, pentru a fi anexate la dosarul acestuia;

f) pastreaza confidentialitatea asupra celor mentionate in rapoartele de activitate, rapoartele de
evaluare si fisele de evaluare

9.4. Evaluatorul:

a) elaboreaza si discutd, in colaborare cu salariatul evaluat, obiectivele si indicatorii de
performanta pentru fiecare perioadad evaluata;

b) prezinta obiectivele si indicatorii de performanta biroului resurse umane sau, dupa caz,
persoana cu atributii in domeniul gestiondrii resurselor umane (in continuare — biroul resurse
umane) spre vizare si Presedintelui Academiei Romane sau persoanei desemnate de acesta /
directorii unitatilor subordonate, pentru aprobare;

C) monitorizeaza si analizeaza indeplinirea obiectivelor de catre salariatii din subordinea
directa a acestuia prin prisma indicatorilor de performanta;

d) colecteaza informatiile necesare privind rezultatele obtinute, luind in considerare natura si
mediul de munca, nivelul de manifestare a cunostintelor, abilitatilor profesionale si experienta
profesionala a salariatului;

e) documenteaza in scris, in fisa de evaluare, rezultatele salariatului, dificultatile intimpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
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f) completeaza fisa de evaluare a salariatului evaluat;

g) realizeaza interviul de evaluare cu salariatul;

h) acorda calificativul de evaluare a performantelor profesionale;

i) inainteaza fisa de evaluare pentru contrasemnare;

J) transmite obiectivele aprobate si fisa de evaluare contrasemnata, biroului resurse umane,
isi pastreaza o copie a acestora, precum si transmite cite o copie salariatului;

k) dupa caz, desfasoara procedura repetata de evaluare;

I) participa la examinarea contestatiilor depuse de catre salariatul evaluat;

m) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaluarii performantelor
profesionale ale salariatilor evaluati;

n) pastreaza confidentialitatea asupra celor discutate in timpul interviului de evaluare si
completarii fisei de evaluare.

9.5. Contrasemnatarul:

a) verifica corectitudinea implementarii procedurii de evaluare a salariatilor evaluati ale caror
fise de evaluare le contrasemneaza;

b) contrasemneaza fisa de evaluare a salariatului evaluat in cazul in care este de acord cu
comentariile oferite si calificativul de evaluare acordat;

d) identifica disensiunile dintre evaluator si salariat, dacd acestea exista, si, dupa caz, decide
asupra repetarii procedurii de evaluare a salariatului;

e) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor incluse in fisa de evaluare;

f) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnata.

9.6. Biroul resurse umane sau persoana desemnata in acest sens*:

a) inainte de inceperea fiecdrei perioade de evaluare, pregiteste lista evaluatorilor si
contrasemnatarilor identificati pentru toate compartimentele care vor fi supuse evaluarii si-i
informeaza despre aceasta in baza actului administrativ emis de Directorul ICIA,;
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b) furnizeaza prezenta Procedura, care contine recomandarile metodologice de rigoare pentru
stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de performanta, fisele de evaluare, precum si acorda
asistentd informationald si metodologica tuturor factorilor implicati in procesul de evaluare;

C) vizeaza fisele de evaluare ale salariatilor;

d) anexcaza fisa de evaluare la dosarul personal al fiecarui salariat;

e) dupa caz, primeste rapoartele de evaluare si fisele de evaluare ale salariatilor care ocupa
functii de conducere de la secretarul comisiei de evaluare si le anexeaza la dosar;

f) participa la examinarea contestatiilor depuse de catre salariatul evaluat, in calitate de
secretar al comisiei de rezolvare a constestatiilor;

9.7. Salariatul evaluat:

a) exprima punctul sdu de vedere in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor si stabilirea
acestora pentru urmatoarea perioada evaluata;

b) dupa caz, intocmeste raportul de activitate;

c) dupa caz, prezinta dovezi ce confirma realizarea obiectivelor si comenteaza calificativul de
evaluare acordat;

d) manifesta colaborare in procesul de evaluare;

e) participa la identificarea necesitatilor sale de dezvoltare profesionala

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea | Elabora | Aprob | Nr.de Difuzare Arhivare | Alte
anex anexei -tor at Exempla loc | Peri-
a re oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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11. Cuprins:
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura. 4
Aspecte prealabile. Deschiderea formularelor aplicabile.
8. Descrierea procedurii operationale 7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 18
10. Anexe, inregistrari, arhivari 22
11. Cuprins 23
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