REGULAMENT

de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul Institutului de Studii Sud-Est
Europene

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul Institutului
de Studii Sud-Est Europene (ISSEE), denumit in continuare - Regulament, stabileste modalitatea
de organizare si desfasurare a evaludrii anuale a performantelor profesionale ale personalului
contractual din aparatul propriu.

2. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul legilor in vigoare privind salarizarea personalului
in sectorul bugetar, al HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, precum si al Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cat si al Regulamentului de organizare
interna al ISSEE.

3. In sensul prezentului Regulament se definesc urmitoarele notiuni: a) evaluator - persoani cu
functie de conducere care coordoneaza activitatea salariatului evaluat; b) contrasemnatar - salariat
ierarhic superior evaluatorului; ¢) perioada evaluatd - perioada pentru care se face evaluarea
salariatului, cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a fiecdrui an; d) perioada de evaluare anuala
- perioada in care se realizeaza evaluarea salariatului, cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 martie a anului
urmator perioadei evaluate.

4. Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatului se iau in considerare la luarea
deciziilor privind promovarea salariatului, asigurarea interimatului intr-o functie de conducere,
precum si pentru elaborarea planului de formare profesionala al salariatilor aparatului propriu al
ISSEE.

5. Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza pentru toti salariatii care au desfasurat
efectiv activitate minimum 6 luni 1n anul calendaristic pentru care se face evaluarea, cu respectarea
regimului juridic al conflictului de interese privind salariatii institutiilor publice si Tn conformitate
cu prevederile Codului Muncii.

6. Prin exceptie, evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o altd perioada in oricare
dintre urmatoarele situatii: a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului
muncii sau incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca
perioada efectiv lucrata este de cel putin 6 luni consecutive; b) la suspendarea, modificarea locului
de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de muncad al evaluatorului, in
conditiile legii, dacd perioada efectiv coordonatd este de cel putin 3 luni consecutive; c) atunci
cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

7. Evaluarea realizata in situatiile prevazute la pct. 6 se numeste evaluare partiala si se realizeaza
la data sau in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intervenirii situatiilor prevazute, fiind luatd in
considerare la evaluarea anuala.



II. Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor ISSEE
Sectiunea 1. Factorii implicati in procesul de evaluare, atributiile si obligatiile aceslora

8. Directorul ISSEE emite decizia de stabilire a perioadei de evaluare, de numire a evaluatorilor si
contrasemnatarilor pentru fiecare functie si compartiment in parte si de numire a comisiei pentru
solutionarea contestatiilor.

9. Evaluatorul are urmatoarele atributii principale: a) elaboreaza obiectivele si indicatorii de
performanta stabiliti pentru toti salariatii pe care ii evalueaza; b) monitorizeaza si analizeaza
indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre toti salariatii din subordine si a obiectivelor si
indicatorilor de performanta stabiliti pentru perioada evaluata; ¢) consemneaza, daca este cazul, in
fisa de evaluare, dificultatile intampinate de salariat in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante; d) completeaza data de evaluare a salariatului evaluat si acorda
calificativul de evaluare a performantelor profesionale; e) inainteazd fisa de evaluare pentru
contrasemnare $i o transmite in original la Departamentul Financiar Administrativ anterior datei
de 30 martie; f) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaludrii
performantelor profesionale ale salariatilor evaluati; g) pastreaza confidentialitatea asupra celor
cuprinse in documentele de evaluare.

10. Calitatea de contrasemnatar este exercitatd de catre seful ierarhic superior evaluatorului,
conform structurii organizatorice a ISSEE.

11. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a ISSEE, nu existi o persoani care si aibi
calitatea de sef ierarhic superior potrivit art. 10, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

12. Contrasemnatarul are urmatoarele atributii principale: a) verificd corectitudinea implementarii
procedurii de evaluare a salariatilor ale caror fise de evaluare le contrasemneaza; b) aproba fisa de
obiective; c¢) contrasemneaza fisa de evaluare a salariatului dacd este de acord cu calificativul de
evaluare acordat; d) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnata; e) pastreaza
confidentialitatea asupra informaliilor incluse in documentele de evaluare.

13. Departamentul Financiar Administrativ are urmatoarele atributii principale: a) inainte de
inceperea fiecarei perioade de evaluare, pregateste lista evaluatorilor si contrasemnatarilor
identificati pentru toate compartimentele, conform structurii organizatorice a ISSEE; b) transmite,
tuturor compartimentelor supuse evaluarii, decizia directorului ISSEE de stabilire a perioadei de
evaluare, a evaluatorilor, contrasemnatarilor si a comisiei de solutionare a contestatiilor; c)
primeste de la evaluator fisele de obiective pentru anul in curs, concomitent cu fisele de evaluare
ale salariatilor ISSEE si le anexeaza la dosarul personal; d) participa la examinarea contestatiilor
depuse de salariatul evaluat, in calitate de secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor; €) pe
baza informatiilor cuprinse in fisa de evaluare elaboreaza planul anual de formare profesionala.
14. Salariatul evaluat: a) poate prezenta dovezi care sa sustind realizarea obiectivelor stabilite, a
gradului de indeplinire a acestora reflectat in indicatorii de performantd si poate contesta
calificativul de evaluare acordat; b) manifesta colaborare in procesul de evaluare.



Sectiunea a 2-a. Criteriile de evaluare

15. Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale si indicatorilor de performanta stabiliti
in anexa nr. 2 si a criteriilor de evaluare stabilite in anexa nr. 4 pentru functiile de conducere sau
anexa nr. 5 pentru functiile de executie, dupd caz, prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

16. Criteriile de evaluare reflecta abilitatile profesionale, comportamentul, atitudinile salariatului
pentru indeplinirea in mod optim a obiectivelor stabilite, a sarcinilor si atributiilor de serviciu.

17. Pentru salariatii din aparatul propriu care ocupa functii de conducere se stabilesc urmatoarele
criterii de evaluare: a) competente manageriale - coordonare si supervizare; b) competente
decizionala - judecata si impactul deciziilor; ¢) competente profesionale - cunostinte si experienta;
d) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor; e) eficienta si receptivitate; f) comunicare
si reprezentare.

18. Pentru salariatii incadrati pe functie de executie se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare:
a) competentd, profesionald - cunostinte si experientd; b) complexitate, creativitate si diversitate a
activitatilor c) eficienta si receptivitate: d) calitatea muncii; €) lucru in echipad; f) comunicare.

Sectiunea a 3-a.

Calificativele de evaluare

19. In urma evaluarii performantelor profesionale, salariatului evaluat i se acordd unul dintre
urmatoarele calificative de evaluare: ,,foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator" si ,,nesatisfacator".

20. Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 5.

21. Suma aritmeticd obtinutd pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite se noteaza cu
sutimi.

22. Calificativul de evaluare reprezintd media aritmetica dintre punctajul obtinut in fisa de evaluare
si punctajul aferent fisei de indeplinire a obiectivelor stabilite impartit la 2. Calificativul de
evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat dupa cum urmeaza: a) punctaj obtinut intre
4,51 si 5,00 -,,foarte bine"; b) punctaj obtinut intre 3,51 si 4,50 - ,,bine"; c) punctaj obtinut intre
2,51 513,50 - ,,satisfacator"; d) punctaj obtinut intre 1,00 si 2,50 ,,nesatisfacator".

Sectiunea a 4-a
Stabilirea obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de performanta pentru salariatii
ISSEE

23. Seful ierarhic superior, care are calitatea de evaluator, stabileste obiectivele individuale si
indicatorii de performanta pentru toti salariatii aflati in subordinea directa.

24. Obiectivele individuale si indicatorii de performantd se stabilesc in functie de atributiile si
sarcinile cuprinse in fisa postului salariatului, de cunostintele teoretice si practice, de abilitatile
necesare impuse de natura postului, precum si de cerintele de cantitate si calitate a muncii prestate.
25. Fiecdrui salariat i se stabilesc 3-5 obiective pentru anul in curs care se aduc la cunostinta
salariatului odatd cu realizarea evaluarii performantelor profesionale aferente anului anterior.

26. Obiectivele trebuie sd corespunda urmatoarelor cerinte: a) sd fie specifice activitatilor
prevazute in fisa postului, sd fie concrete, clare si bine definite; b) sa fie masurabile - sd aiba o
forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat masurabil; c) sa includa termenele



de realizare; d) sa fie realiste - sa 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 structurii in care salariatul isi desfasoara activitatea.

27. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performantd care masoard cantitativ si
calitativ realizarea obiectivelor stabilite.

28. Obiectivele si indicatorii de performanta se stabilesc de catre seful ierarhic superior si se inscriu
in fisa de obiective.

29. Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti de seful ierarhic superior ori de cate
ori intervin situatii care impun acest lucru.

30. In cazul in care situatiile mentionate in pct. 29 au survenit pe parcursul perioadei evaluate,
revizuirea obiectivelor se face in max. 30 de zile de la producerea acestora si se aduc la cunostinta
salariatului evaluat in termen de maxim 5 zile lucratoare de la revizuire.

Sectiunea a 5-a.
Procedura de evaluare o performantelor profesionale ale salariatilor ISSEE

31.Evaluatorul consemneaza rezultatele evaludrii in fisa de evaluare.

32. Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator, acesta transmite fisa de
evaluare la contrasemnatar.

33. Fisa de evaluare se prezinta pentru contrasemnare sefului ierarhic superior al evaluatorului, iar
in lipsa acestuia - persoanei inlocuitoare.

34. In situatia in care persoana care a completat fisa de evaluare este persoana care exercita functia
cu cel mai inalt grad in institutie, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

35. 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 prezentul Regulament;

36. Fisa de evaluare care contine calificativul de evaluare, semnata de cétre contrasemnatar, se
aduce la cunostinta salariatului, care va semna la sectiunea ,,Luare la cunostintd" si se anexeaza la
dosarul personal al acestuia.

37. Evaluatorul si salariatul evaluat pot sa anexeze la fisa de evaluare documente/materiale
relevante procesului, procedurii si rezultatelor evaludrii performantelor profesionale.

38. La solicitare, salariatul evaluat va primi o copie a fisei de evaluare, cu calificativul de evaluare
si semnatd de catre contrasemnatar.

39. Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, acesta isi consemneaza refuzul in fisa de evaluare
la sectiunea ,,Luare la cunostinta".

40. Salariatii care nu sunt de acord cu rezultatul evaluarii pot sd il conteste la comisia de solutionare
a contestatiilor, 1n scris, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.

41. Comisia de solutionare a contestaliilor salariatilor, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data
depunerii contestatiei, va examina contestatia, putand solicita un punct de vedere din partea
evaluatorului.

42. Rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la
examinarea contestatiei de catre secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.



43. Salarialii nemultumiti de rezultatul evaluirii se pot adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

44. Intregul proces de evaluare a performanttelor profesionale ale salariatilor se va finaliza pana
la data de 30 martie a fiecdrui an, prin depunerea fiselor de evaluare la Departamentul Financiar
Administrativ.

I'V. Dispozitii finale

45. Evaluarea anuala a performantelor profesionale ale salariatilor nu va fi efectuata daca salariatul
a lucrat mai putin de 6 (sase) luni in funclia respectiva in perioada evaluata.

46. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face pe parcursul perioadei evaluate,
in urmatoarele cazuri: a) daca raportul de munca al salariatului evaluat se suspenda sau se modifica,
in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la suspendarea sau
modificarea raportului de serviciu. La evaluarea anuala a performantelor profesionale se va lua in
considerare calificativul de evaluare respectiv; b) dacd raportul de munca al evaluatorului
inceteaza, se suspenda sau se modifica, 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, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale ale acestora.

47. La evaluarea anuald a performantelor profesionale, evaluatorul nou-numit va tine seama de
informatiile consemnate de evaluatorul precedent si va considera prioritar calificativul de evaluare
acordat pentru cea mai lunga perioada evaluata.

48. Prezentul Regulament isi produce efecte de la data aprobdrii acestuia de catre Consiliul
Stiintific al ISSEE si va comunicat tuturor angajatilor.

Aprobat in sedinta Consiliului Stiintific al ISSEE din 4 iunie 2024



