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SCOP

Prezenta procedura reglementeazd modul in care se efectueaza evaluarea performantelor
profesionale anuale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in procesul anual de evaluare a performantelor profesionale
urmatoarelor categorii de personal cu contract individual de munca care au desfasurat
activitate Tn cursul anului anterior o perioadd mai mare de 3 luni in aceiasi functie sau in
functii similare, avand un contract individual de munca in vigoare in momentul efectuarii
evaluarii;

- personal didactic auxiliar,

- personal nedidactic.

Prezenta procedura nu se aplica persoanelor care nu au desfasurat activitate pe parcursul
pericadei evaluate avand contractul individual de munca suspendat din diferite motive
conform reglementarilor legale (ex. concediu fara plata, concediu de studii, concediu pentru
incapacitate temporard de munca, concediu de maternitate, concediu pentru ingrijirea
copilului pana ia implinirea varstei de pana la 2 ani etc.)

DOCUMENTE DE REFERINTA

Tip

Tip Nr.

document

act

Data

Emitent

Obiectul reglementarii

Legislatie
internationala

Legislatie
primara

Lege

2011

Parlament

Legea Educatiei Nationale

Lege

53

2003

Parlament

Codul Muncii

Lege

284

2010

Parlament

Privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice

Ordin

3860

2011

MECTS

Aprobarea criteriilor si a metodologiei
de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului
contractual

Ordin

1649

2011

MECTS

Modificarea si completarea OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control
intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control
managerial, MO 140/2011

Ordin

946

2005

MFP

Aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial, MO 675/2005

Ay
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. Tip Nr. ; i g
Tip dBeument act Data| Emitent Obiectul reglementarii
Modificarea si completarea OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand
Ordin 1389 2006 MFP standardele de management/control
intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control
managerial, MO 771/2006
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard SO 9000 2006 ASRO Principii fundamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Legislatie et isosngl  |“P08) ASRO Cerinte. Controlul documentelor
tertiara Senatul |Carta Universitatii ,Lucian Blaga” din
Lt ' 20121 YlBs [sibiu
Senatul  |Regulament privind activitatea didactica
Regulament ULBS |si profesionals in ULBS

4 DEFINITII S| ABREVIERI

4.1 Definitii

succesiunea statutelor si rolurilor profesionale ocupate de o
persoana in cursul vietii sale.

2. | Contrasemnatar | seful ierarhic superior al evaluatorului

3. | Evaluat personalului didactic auxiliar si nedidactic supus evaludrii

4.2 Abrevieri

1. | Evaluator

1. | ULBS | Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu
2. | SRUS | Serviciul Resurse Umane si Salarizare

5 RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Senatul ULBS
- aproba procedura operationale operationali;
Rectorul ULBS

- dispune masuri privind distribuirea si aplicarea procedurii operationale la nivelul
universitatii;

- aloca resursele necesare pentru aplicarea procedurii operationale;

- aproba decizia privind desfasurarea procesului de evaluare, in conformitate cu
prevederile legale si utilizarea rezultatelor evaluarii in cadrul dezvoltarii politicilor privind
resursele umane..

Serviciul Resurse Umane si Salarizare

- asigura respectarea prezentei proceduri si oferd suport si indrumare comisiilor in
vederea desfasurarii corecte a procesului de evaluare;

- Seful serviciului SRU raspunde de intocmirea raportului privind evaluarea
performantelor profesionale, sintetizarea propunerilor primite din partea structurilor si
transmiterea acestora la Consiliul de Administratie pentru analiza si aprobare.

Biroul Asigurarea Calititii
- verifica procedura din punct de vedere al conformititi cu cerintele sistemului de
management
- elaboreaza propuneri de imbunatatire; )
- avizeaza editiile si reviziile procedurii operationale. L:&H
[
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Evaluatorii
- raspund pentru acordarea notelor si calificativelor acordate persoanelor evaluate.
- participa la elaborarea si revizuirea fiselor de post ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic angajat al institutiei;
- efectueaza evaluarea obiectiva a performantelor personalului din subordine.
- Caurmare a rezultatelor procesului de evaluare a performantelor fac propuneri privind;

o structura compartimentului evaluat,

o politica, obiectivele si strategia ce trebuie urmatad in activitatea de resurse
umane aferente compartimentului evaluat,

o stabilirea programului anual de instruire si perfectionare profesional3,

o trecerea intr-o functie, grad sau treapta profesionala imediat superioara a
personalului angajat cu rezultate foarte bune in activitate,

o trecerea intr-o functie, grad sau treapta profesionald imediat superioara a
personalului angajat care in cursul perioadei evaluate a absolvit studii de nivel
superior Tn domeniul de activitate si propune organizarea examenului pentru
aceasta trecere,

o trecerea intr-o functie, grad sau treapta profesionala imediat superioara a
personalului angajat in functie de debutant si propune organizarea examenului
in acest sens,

Nu pot avea calitatea de evaluator sau contrasemnatar persoane care se afla in relatii
de soti, afini si rude pana la gradul al lll-lea cu persoana evaluats.
Membrii comisiilor de evaluare
- raspund de buna desfésurare a procesului anual de evaluare cu respectarea prezentei
metodologii, intocmirea procesului verbal si depunerea acestuia la Serviciu Salarizare,
Resurse Umane.
Contrasemnatarul
- certificd notele si calificativele acordate de catre evaluator si mediaza eventualele
neintelegeri aparute intre persoana evaluata si evaluator.

6 PROCEDURA

6.1 Aspecte generale

Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic se desfasoard anual in baza deciziei emise de rectorul Universitatii ,Lucian
Blaga” si sub indrumarea Serviciu Salarizare, Resurse Umane.

Decizia va reglementa categoriile de personal a carei activitate urmeaza s3 fie evaluata,
perioada de desfasurare a procesului de evaluare, perioada pentru care se efectueaza
evaluarea performantelor profesionale, componenta comisiilor de evaluare la nivelul
fiecarei structuri, modul de desfisurare a evaluarii modul de finalizare a procesului de
evaluare.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale se desfasoard, de reguld pana la data
de 31 martie a fiecarui an. Prin exceptie, evaluarea performantelor profesionale anuale
individuale se face Tn cursul perioadei evaluate in urmétoarele situatii:

a. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, contractul individual de muncs al
persoanei evaluate se suspendd pe o perioadd mai mare de 3 luni, se modifica sau
inceteaza, evaluarea performantelor se va face pana la data producerii
evenimentului.

b. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
evaluatorului se suspenda pe o perioadd mai mare de 3 luni, se modifica in sensul
incetarii calitatii de evaluator sau inceteaza. In aceasts situatie, evaluatorul in cauza
va efectua evaluarea in termen de 15 zile calendaristice pana la data producerii
evenimentului.
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C. La incheierea perioadei de debut pentru persoanele angajate ca debutant. in
aceasta situatie evaluarea se va face de catre conducatorul locului de muncé dupa
incheierea perioadei de debut. In raport de rezultatul evalusrii performantelor
profesionale ale debutantilor se poate organiza examenul pentru trecerea in functia,
gradul sau treapta profesionald imediat superioara.

Evaluarea performantelor profesionale, reglementatd prin prezenta procedura, se aplica
personalului didactic auxiliar si nedidactic care realizeazs activitati in baza unui contract
individual de muncé si care a desfasurat activitate In cursul anului anterior o perioada mai
mare de 3 luni.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale se aplica pentru activitatea desfasurata
de catre personalul angajat cu contract individual de munc3 in perioada 01 ianuarie — 31
decembrie a anului calendaristic anterior si aflat Tn activitate la data inceperii procesului de
evaluare.

Rectorul ULBS stabileste prin decizie componenta comisiilor de evaluare la nivelul fiecarei
structuri,

6.2 Derularea procesului de evaluare

Avand in vedere ci efectuarea activitatii de evaluare este una cu profunde implicatii
sociologice, psihologice, dar si legale, membrii comisiei de evaluare trebuie sa fie
obiectivi, iar evaluarea si se bazeze numai pe fapte reale.

Evaluarea performantelor profesionale se realizeazs numai in baza criteriilor prevazute in
fisele de evaluare conform formularelor anexate. Fiecare persoan3 va fi evaluata de citre
evaluator tinand cont de rezultatele obtinute de aceasta si de ansamblul factorilor care au
definit prestatia sa pe parcursul perioadei de evaluare.

Evaluarea performantelor profesionale se realizeaz3 de catre conducatorul ierarhic superior
al persoanei evaluate, membru al comisiei de evaluare, denumit in continuare evaluator.
Acesta va nota fiecare criteriu de evaluare punand nota in dreptul criteriului evaluat.
Evaluarea trebuie facuta cu probitate, deontologie profesionald, realism Si obiectivitate.

Evaluatorul va acorda note de la 1 1a 5 pentru fiecare criteriu si va calcula nota final3 ca
medie aritmetica simpla a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Notele acordate criteriilor de evaluare vor avea urmatoarea semnificatie:
1 = mult sub nivelul standardului de performantéa aferent postului:
2 = sub nivelul standardului de performantd aferent postului:
3 = la nivelul standardului de performanta aferent postului:
4 = peste nivelul standardului de performantd aferent postului:
5 = mult peste nivelul standardului de performantd aferent postului:

Evaluatorul va stabili calificativul final al evalurii dupa cum urmeaza:
- intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacator
- intre 2,01 — 3,50 = satisfacator

intre 3,51 — 4,50 = bine

intre 4,51 — 5,00 = foarte bine

Atat nota finala cat si calificativul final vor fi consemnate in fisa de evaluare.

Evaluatorul va aduce la cunostinta persoanei evaluate nota si calificativul obtinut de catre

aceasta si va obtine semné&tura acesteia de luare Ia cunostinta.

De asemenea evaluatorul consemneaza in fisa de evaluare si face propuneri privind
eventualele programe de instruire recomandate pentru anul urmator.
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Tn cazul in care exista diferente de opinie intre evaluator si persoana evaluat3 cu privire la
notele acordate si la calificativul final, acestea se consemneaza la rubrica observatii din fisa
de evaluare.

Evaluatorul poate modifica notele acordate si calificativul final daca ajunge impreuna cu
persoana evaluata la un punct de vedere comun. Aceasta se va face prin bararea notei sau
a calificativului acordat, trecerea notei sau a calificativului nou in dreptul acesteia si
semnarea de catre evaluator a modificarii efectuate.

Fisa de evaluare se contrasemneaza de seful ierarhic direct al evaluatorului, membru al
comisiei de evaluare si denumit in continuare contrasemnatar.

in situatia Tn care evaluatorul este conducatorul institutiei, fisa de evaluare va ramane
nesemnata de catre contrasemnatar.

Contrasemnatarul poate modifica notele sau calificativul acordat persoanei evaluate in
cazurile in care considera ca acestea nu au fost acordate in mod obiectiv, sau daci intre
evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord de acestia. in situatia in care contrasemnatarul modifics fisa de evaluare,
acesta o va aduce la cunostinta persoanei evaluate care va semna de luare Ia cunostinta a
rezultatului final al evaluarii performantelor profesionale.

6.3 Contestatii

In situatia in care persoana evaluata este nemultumitd de rezultatul evaludrii, poate depune
contestatie in termen de 5 zile lucratoare de la data Iudrii la cunostintda a rezultatului
evaluarii, dovedita prin semnarea fisei de evaluare contrasemnate.

Contestatia va fi depusa la Consiliul de Administratie. Acesta va solutiona contestatia in
termen de 10 zile lucratoare de la data depunerii, in baza contestatiei si a fisei de evaluare.

Rezultatul contestatiei va fi comunicat in termen de 5 zile lucratoare de la data solutionarii.

Persoana evaluata, care nu este multumita de rezultatul solutionarii contestatiei, se poate
adresa Senatului Universitatii in termen de 15 zile de la data comunicdrii. Hotararea
Senatului Universitatii poate fi atacata la instanta competents de catre persoana evaluata
in termenul prevazut de lege.

6.4 Finalizarea procesului de evaluare
6.4.1 La nivelul structurilor ULBS

La nivelul fiecarei structuri se va intocmi unui proces verbal, in care vor fi mentionate:
- modul de desfasurare al evaluarii;
- concluziile referitoare la evaluare:
- propuneri privind;
o reproiectarea posturilor;
revizuirea fiselor de post;
programul anual de perfectionare;
programul de promovare;
revizuirea fiselor de evaluare
trecerea in functie, grade sau trepte profesionale superioare a persoanelor
aflate in functia de debutant sau a persoanelor cu rezultate foarte bune
obtinute in urma evaluarii;
o trecerea pe studii superioare a persoanelor care pe parcursul perioadei de
evaluare au absolvit studii de nivel superior:
o efc.

OO0 0 0o 0

Procesul verbal impreuna fisele de evaluare vor fi depuse in termenul prevazut in decizie la
SRUS in vederea finalizarii procesului de evaluare. Nedepunerea acestor documente va fi
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mentionat in raportul privind evaluarea performantelor profesionale intocmit la finalizarea
evaluarii,

6.4.2 La nivelul ULBS

Procesul de evaluare se va incheia la nivelul ULBS cu intocmirea unui raport privind
evaluarea performantelor profesionale de catre seful SRUS in baza proceselor verbale
depuse de catre comisiile de evaluare. Acesta va contine:

- mentiuni cu privire la modul de desfasurare a procesului de evaluare,

- propuneri privind programul de instruire Tn limita resurselor financiare alocate in
vederea dezvoltarii competentelor si abilitatilor necesare angajatilor pentru a face
fata cerintelor fiecarui post,

- propunerile privind trecerea persoanelor evaluate si persoanelor din functia de
debutant intr-o functie, grad sau treapta profesionala superioar3,

- propuneri privind modificari ale structurii organizatorice,

- propuneri privind asigurarea necesarului de perscnal pentru buna functionare a
fiecarei structuri,

- propuneri privind modul de rezolvare a situatiilor in cazul persoanelor care au obtinut
in urma evaluarii calificativul nesatisfacator.

Raportul privind evaluarea performantelor profesionale va fi inaintat conducerii universitatii
in vederea analizei si aprobarii acestuia.

7 INREGISTRARI
Nr. . ; Suportul/Codul ; Perioada
ert: Denumire inregistrare inregistrarii Loc depozitare arhivare
Decizia rectorului cu privire la constituirea . .
1. comisiilor de evaluare N SRUS 10 ani
Procesele verbale privind evaluarea anuala a ; ;
2. |performantelor profesionale ale personalului hartie SRUS 10 ani
3. |Fisade evaluare hartie SRUS 10 ani
Raportul privind evaluarea anuala a personalului I )
4 didactic auxiliar si nedidactic hartie BRUS Han
8 ANEXE
Nr. g Suportul/ Codul ; Perioada
oy Denumire anexe —— Loc depozitare siliivire
Fisa de evaluare anuald a performantelor Hartie/
1. |profesionale individuale pentru personalul de SRUS 10 ani
o Anexa 1
decizie.
Fisa de evaluare anuald a performantelor Hartie/
2. |profesionale individuale pentru personalul de SRUS 10 ani
. Anexa 2
executie.
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