INSTITUTUL NATIONAL DE CERCETARE
DEZVOLTARE PENTRU FIZICA MATERIALELOR
Strada Atomistilor 405A, 077125 Magurele-lifov, C.P. MG-7

LI'eIefon: +40(0)21 3690185, Fax: +40(0)21 3690177, email: director@infim.ro, http://mww.infim.ro

Aprobat

in sedinta Consiliului de Administratie

al LN.C.D. Fizica Materialelor din datade ..............
prin Hotarareanr ............ foviiiiiiiiiiiin,

REGULAMENT
cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale personalului auxiliar din activitatea de
cercetare-dezvoltare si ale salariatilor din aparatul functional existent la nivelul Institutului
National de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Materialelor-INCDFM Bucuresti

Cap.l. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileste modalitatea de organizare si desfasurare a procesului de
evaluare a performantelor profesionale ale personalului din aparatul functional existent la nivelul
Institutului National de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Materialelor-INCDFM Bucuresti (in
continuare “INCDFM?”, “institut” sau “unitate” ).

1.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.

1.3. Masurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuu,
coordonat de citre compartimentul de gestiune a resurselor umane.

1.4. In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

a) performanta profesionald — nivelul de indeplinire a sarcinilor, responsabilitatilor si
obiectivelor individuale si organizationale de activitate;

b) evaluarea performantei — procedura prin care se determind nivelul performantelor
profesionale individuale si organizationale de activitate;

¢) indicatori de performantd — indicatori care atestd cantitativ si calitativ performantele
salariatului;

d) obiectivele angajatilor - indici calitativi si cantitativi, care implica rezultate ce urmeaza a fi
obtinute in perioada evaluata.

e) evaluator — seful direct al salariatului supus evaluarii;

g) evaluat - salariatul supus evaluarii performantei profesionale;

e) contrasemnatar - seful ierarhic superior al evaluatorului sau, acolo unde este cazul, Comitetul
de Directie;



1.5. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face cu respectarea regimului
juridic al conflictului de interese privind salariatii INCDFM si in conformitate cu prevederile
Codului Muncii.

Cap.ll. Persoanele implicate in procesul de evaluare si atributiile lor

2.1. Directorul INCDFM 1n calitatea de angajator are urmatoarele atributii:

a) stabileste indicatorii de performanta a salariatilor

b) asigura implementarea uniforma si corecta a procedurii de evaluare in cadrul unitatii;
C) aproba lista nominala a evaluatorilor;

d) stabileste perioada (calendarul) de evaluare,

e) examineaza si valideaza rezultatele evaluarii.

2.2. Evaluatorul are urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si asigurd documentarea modului de atingere a indicatorilor de performanta de
catre persoana evaluata;

b) realizeaza interviul de evaluare cu salariatul;

C) avizeaza fisa de autoevaluare;

d) completeaza fisa de evaluare;

e) propune punctajul de evaluare a performantelor profesionale;

f) Tnainteaza fisa de evaluare pentru contrasemnare;

2.3. Evaluatul are urmatoarele atributii:
a) completeaza fisa de autoevaluare;

2.4. Contrasemnatarul are urmatoarele atributii:

a) verifica corectitudinea aplicarii procedurii de evaluare;

b) examineazd dosarul de evaluare a salariatului (format din fisa de autoevaluare si fisa de
evaluare .- anexele 1 si 2);

C) examineaza comentariile oferite de evaluator;

d) compara nivelul de performanta al subdiviziunii si al salariatului evaluat;

e) acorda punctajul de evaluare final a performantelor profesionale - anexa 3;

f) prezinta angajatorului rezultatele evaluarii

2.5. Comitetul de directie are urmatoarele atributii:

a) examineaza contestatiile depuse;

b) verifica corectitudinea punctajului acordat n procesul de evaluare a performantelor
profesionale ale salariatului;

¢) realizeaza, daca este cazul, interviul cu salariatul;

d) prezintd angajatorului concluziile finale privind punctajul acordat in procesul de evaluare a
performantelor profesionale ale salariatului;



Cap.lll. Criteriile de evaluare a performantei profesionale

3.1. Criteriile de evaluare reprezintd abilitdtile profesionale si comportamentul/aptitudinile
necesare salariatului pentru a méasura performanta profesionala.

3.2. Se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare (Anexa 4):

- competentd manageriald”

- competentd decizionald”

- competentd profesionala

- complexitate, creativitate si spirit de initiativa

- eficacitate si eficienta

- calitatea muncii

- lucrul in echipa

- comunicare

*pentru personalul care ocupi functii de conducere

Cap.1V. Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor

4.1. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM se realizeaza conform
urmatoarelor etape:

Prima etapi — elaborarea fisei de autoevaluare completata de evaluat (5 zile calendaristice din
momentul declansarii procedurii de evaluare);

A doua etapa - completarea fisei de evaluare de catre evaluator (5 zile calendaristice din
momentul primirii fisei de autoevaluare de la salariatul evaluat);

A treia etapia- examinarea dosarului de evaluare si acordarea calificativului de evaluare de
catre contrasemnatar (conducatorul ierarhic superior) (5 zile calendaristice din momentul
prezentarii dosarului de evaluare de catre evaluator);

A patra etapa— decizia angajatorului asupra rezultatelor evaluarii (in 5 zile calendaristice din
momentul prezentarii dosarului de evaluare de catre contrasemnatar);.

4.2. Tn etapa a treia, fisa de evaluare, semnati de citre contrasemnatar, care contine punctajul de
evaluare, se aduce la cunostinta salariatului prin semnarea ei in mod obligatoriu si se anexeaza
la dosarul personal al acestuia. Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, acesta consemneaza
refuzul sdu si semneaza in fisa de evaluare la sectiunea ,,Luare la cunostinta”.

4.3. Salariatii care nu sunt de acord cu rezultatele evaluarii pot sa le conteste la Comitetul de
conducere, in scris, in termen 2 zile lucratoare de cand au luat cunostinta de rezultatul evaluarii.
Contestatiile se examineaza in termen de 3 zile lucratoare.

4.4, Rezultatul contestatiei, care este definitiv, se comunica in scris salariatului in termen de 2
zile lucrdtoare de la examinarea contestatiei si se prezinta angajatorului spre aprobare.

Cap.V. Calificativele evaluirii

5.1. In urma evaluarii performantelor profesionale salariatului evaluat i se acorda un punctaj.

5.2. Fiecare indicator si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 2 la 10, fara zecimale.
5.3. Media aritmetica obtinuta pentru evaluarea Tndeplinirii obiectivelor stabilite (a se vedea
anexa nr. 4) se noteaza cu sutimi.

5.4. In functie de rezultatele obtinute la evaluarea profesionald anuali salariatii institutului vor
beneficia de un spor pentru performanta profesionala astfel:

a) salariatii clasati in treimea superioara vor primi un spor reprezentand 25% din salariul de baza
b) salariatii clasati In treimea de mijloc vor primi un spor reprezentand 17% din salariul de baza
c) salariatii clasati in treimea inferioara vor primi un spor reprezentand 8% din salariul de baza



5.5. In situatia in care salariatul nu isi indeplineste sarcinile previzute in fisa postului,
angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului, Tn
conditiile art.61 lit,d) din Legea nr.53/2003- Codul Muncii, cu respectarea art.64 din acelasi act
normativ.

Cap.VI. Dispozitii finale

6.1. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM are loc anual, perioada de
evaluare fiind cuprinsa intre 01 ianuarie -31 decembrie a anului anerior celui in care se face
evaluare.

6.2. Perioada de evaluare se stabileste de catre Directorul General al INCDFM, de reguld in
perioada 15 ianuarie-15 februarie a fiecarui an insa nu mai tarziu de data de 15 martie. n afara
acestei perioade evaluarea nu poate fi organizata.

6.3. Sunt exceptate de la evaluarea profesionald anuala urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

b) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind Tn concediu medical
sau alte concedii acordate potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioada
cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.



Anexa nr. 1 la Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM

FISA DE AUTOEVALUARE
(se completeaza de salariatul evaluat)

Salariatul (nume, prenume)

Functia detinuta

Compartiment/Serviciu/Sectie

Perioada de raportare De la:

Pana la:

Declaratie pe propria raspundere despre indeplinirea in volum deplin a sarcinilor previzute

in fisa de post.

.......................................................................... (semnatura evaluatului)

Nr. Lista lucrarilor executate peste Date despre rezultatele profesionale

prevederile fisei de post/ deosebite demonstrate in perioada de
Initiative profesionale evaluare

1. 1

2. 2

3. 3

4, 4

5. 5

6. 6.

Comentarii, propuneri

Semnatura salariatului Data:




Anexa nr.2 la Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM

FISA DE EVALUARE
(se completeaza de evaluator)
1. Date generale

Salariatul evaluat

Functia detinuta

Compartiment/Serviciu/Sectie

Perioada evaluata De la: Pana la:

Evaluator (nume, functia)

Data interviului de evaluare

2. Aprecierea nivelului de corespundere a volumului si calitdtii muncii prestate de catre salariat cu
prevederile criteriilor de evaluare ( a se vedea anexa 4).

Nr. Criterii de evaluare Comentarii Pct
1. Competentd manageriala”

2. Competenta decizionala”

3. Competenta profesionala

4. Complexitate, creativitate

si spirit de initiativa

Eficacitate si eficienta

Calitatea muncii

Lucrul in echipa

O N | O

Comunicare

Media aritmetica:

*pentru personalul care ocupi functii de conducere

4. propunere pentru punctajul de evaluare

5. Comentariile evaluatorului

Semnatura evaluatorului Data:




Anexa nr.3 la Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM

PUNCTAJUL DE EVALUARE

A PERFORMANTELOR PROFESIONALE

(se completeaza de contrasemnatar)

1. Date generale

Salariatul evaluat

Functia detinuta

Compartiment/Serviciu/Sectie

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

Contrasemnatar (nume, functia)

Data examinarii dosarului de
evaluare

2. punctajul de evaluare final

3. Comentariile contrasemnatarului

4. Comentariile salariatului evaluat daca este cazul

Semnitura contrasemnatarului

Decizia angajatorului

Semnatura angajatului

Data:

Am luat cunostinta:

Semnatura salariatului evaluat

Data:




Anexa nr.4 la Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale salariatilor INCDFM

Definirea criteriilor de evaluare a salariatilor
si a modului de acordare a punctajului pentru fiecare criteriu

Sectiunea 1: Definirea criteriilor de evaluare a salariatilor care ocupa functii de conducere

1. COMPETENTA MANAGERIALA - influenti, coordonare si supervizare: se evalueazi
capacitatea de a stabili pasii adecvati de realizare a activitatilor la nivel de echipa sau individ, de a
identifica activitatile care trebuie desfasurate de unitatea subordonatd / compartimentul condus,
de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele in functie de categoria
salariatului, spre atingerea rezultatelor ntr-un mod cat mai optim din punct de vedere al
eficacitatii si eficientei; capacitatea de a planifica pe termen scurt, mediu si lung, precum si de a
prevedea la etapa de planificare anumite riscuri ce pot aparea in implementarea activitatilor,
formularea de posibile solutii pentru managementul riscurilor identificate; capacitatea de a
implementa Tn mod optim sistemele organizationale, precum si capacitatea de a gestiona eficient
activitatea personalului subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat organizational pozitiv
de munca, sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a personalului subordonat, de a adapta
stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pro-activ pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor.

Descrierea generala Punctaj

Intimpina mari dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea | 4
activitatii personalului subordonat. Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de
situatie si particularitatile echipei. Niciodata nu reuseste sa planifice si sa organizeze
adecvat activitatea personalului subordonat si resursele disponibile, nu prevede
posibile probleme si nu reuseste sd solutioneze problemele intampinate datorita lipsei
de previziune. Nu reuseste sd asigure un climat psihologic pozitiv la locul de munca,
exista conflicte si neintelegeri permanente in echipa.

Uneori intampina dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea | 6
activitatii, dar reuseste sa gaseascd solutii adecvate pentru solutionarea acestora.
Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si particularitatile echipei.
Uneori reugeste sa planifice si sd organizeze activitatea personalului subordonat,
prevede posibile probleme si identifica pasii adecvati. Activitatile de planificare se
desfasoara in mod normal, fara introducerea metodelor noi si/sau imbunatatirea lor
continua. Uneori intdmpina dificultati in stabilirea obiectivelor intr-un mod accesibil
personalului condus. Activitdtile de organizare satisfac necesitatile institutiei, dar nu
contribuie mai mult decat atingerea obiectivelor institutionale. De la caz la caz ofera
sprijinul si motivarea corespunzatoare personalului.

Solutioneaza dificultatile intampinate in planificarea, administrarea, monitorizarea si | 8
evaluarea activitatii la nivelul unitatii / compartimentului. Utilizeaza diferite stiluri de
conducere, in functie de situatie si, uneori, promoveaza un stil de conducere deschis,
orientat spre rezultate. Deseori reuseste sd planifice si sd organizeze activitatea
personalului subordonat si a resurselor in mod optim, prevede posibilele probleme,




identifica pasii adecvati si resursele necesare. Incearca s introduci metode noi si
imbunatateste rezultatele unitatii / compartimentului datorita planificarii si organizarii
eficiente. Rareori Intampind dificultdfi in stabilirea obiectivelor si activitatilor
personalului condus. Reuseste sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de
munca §i sa serveasca drept exemplu pentru personalul din subordine.

Intotdeauna solutioneaza problemele dificile de gestionare fird a solicita mediere;
planifica, administreaza, monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea echipei.
Utilizeaza stiluri diferite de conducere, in functie de situatie si particularitati.
Metodele de conducere au 1Imbunatatit rezultatele obtinute la nivel de
unitate/compartiment, fiind considerat a fi un conducitor eficient. Intotdeauna
reuseste sa planifice activitatea personalului subordonat si resursele disponibile in
mod optim, prevede posibilele probleme, identifici pasii adecvati §i resursele
necesare. Planificarea este insotitd de atingerea rezultatelor optime, depasind
asteptarile si obiectivele stabilite. Capacitatea sa de organizare ajunge pana la
prevederea celor mai amanuntite activitati si desemnarea salariatilor responsabili.
Intotdeauna oferd sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului. Climatul
psihologic in echipd este pozitiv si motivant. Propriul comportament serveste drept
model pentru personalul subordonat.

10

2. COMPETENTA DECIZIONALA - judecata si impactul deciziilor: se evalueazi capacitatea
de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii conduse, de a-si
asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Se evalueaza calitatea deciziilor luate n

conformitate cu categoria functiei detinute si a imputernicirilor legale.

Descrierea generala

Punctaj

Deciziile luate nu au dus la Tmbunatatirea activitatii gestionate, uneori chiar au
generat inrautatirea activitatii respective. Prefera sa ia decizii foarte rar, deoarece nu
doreste sa-si asume riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Ia decizii
foarte greu, doar daca este o urgentd sau necesitate stringenta.

4

Uneori deciziile luate au dus la imbunatatiri nesemnificative ale activitatii gestionate.
Prefera sa ia decizii operationale fard riscuri majore. Ia decizii greu, se consulta cu
superiorul sau asupra celor mai minore detalii/aspecte.

Deseori deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii administrate.
De regula ia decizii in mod operativ, isi asuma riscurile si responsabilitatea pentru
deciziile luate. Deciziile sunt clare si se deosebesc prin modul eficient de solutionare
a problemelor aparute.

Deciziile luate au produs imbunatatiri semnificative ale activitatii gestionate, precum
si au avut impact pozitiv si asupra optimizdrii activitafii la nivelul unitatii /
compartimentului. la decizii in mod operativ, isi asuma in totalitate responsabilitatea
pentru deciziile luate si riscurile aferente. Deciziile sunt clare si eficiente in
solutionarea problemelor. Adopta sistemul de delegare a competentelor in luarea
deciziilor.

10




3. COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si experientd: se evalueazi capacitatea
profesionald a salariatilor in termeni de cunostinte si abilitdti profesionale necesare pentru a

indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generali Punctaj
Activitatea ii este marcatd de un nivel scazut al cunostintelor teoretice Tn domeniul | 4
sau de competenta, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei 6
specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt uneori la un nivel mai 8
inalt decat cerintele functiei specificate in fisa postului.

10

Demonstreazd cunostinte si abilitagi profesionale excelente si o capacitate
profesionala superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.

4. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI SPIRIT DE INITIATIVA - se evalueazi
capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativd proprie in realizarea obiectivelor
individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui
comportament activ si implicare din propria initiativa in realizarea optima a sarcinilor la nivel de

Compartiment/Serviciu/Sectie.

Descrierea generala

Punctaj

Foarte rar 1si asuma responsabilitati, nu manifestd spirit de initiativa si implicare in
activitatea profesionala. Foarte rar vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii
proprii si la nivel de Compartiment/Serviciu/Sectie.

4

Rar 151 asuma responsabilitdti din propria initiativd, rar manifestd un comportament
activ si rar se implica din propria intentie in realizarea optima a sarcinilor proprii. Rar
vine cu propuneri privind Imbunatatirea  activitdtii la  nivel de
Compartiment/Serviciu/Sectie.

Uneori 151 asuma responsabilitati din propria initiativa si manifestd un comportament
activ, uneori se implica din propria intentie in realizarea optima a sarcinilor proprii,
uneori vine cu propuneri privind imbundtatirea activitdtii la nivel de
Compartiment/Serviciu/Sectie.

Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, este activ
si cu inifiativa, frecvent vine cu propuneri de imbunatatire a activitatii profesionale
proprii, precum si la nivel de Compartiment/Serviciu/Sectie.

10

5. EFICACITATE SI EFICIENTA — se¢ evalueazi capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile

de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu costuri i resurse minime.

10



Descrierea generala

Punctaj

Sarcinile nu se Tndeplinesc in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt
utilizate Tn modul corespunzator.

4

Sarcinile sunt indeplinite in conformitate cu fisa postului fara a Inregistra imbunatatiri 6
in utilizarea resurselor disponibile, precum si fara a Inregistra Tmbunatatiri la nivel de
procese/proceduri de lucru.
Sarcinile sunt indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor 8
disponibile, precum si sunt inregistrate imbunatatiri ale proceselor/procedurilor de
lucru.

10

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al imbunatatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentand performanta
compartimentului in ansamblu.

6. CALITATEA MUNCII - influenta, coordonare si supervizare: se evalueaza capacitatea de a
realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului cu erori minime si conform standardelor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru

calitatea si erorile efectuate.

Descrierea generala Punctaj
Deseori face greseli cand aplica metodele si practicile de lucru. 4
Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar de 6
resurse.
Deseori sarcinile suint indeplinite corect si fara greseli. 8

10

Este exact, precis, cu consum minim de resurse.

0719 /59 10

intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand este

necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia.

Descrierea generala Punctaj
Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, isi ajutd foarte rar colegii. 4
Uneori Intampina dificultati cand trebuie sa lucreze impreuna cu altii, dar, in general, 6
Tsi realizeaza sarcinile care necesitd lucrul in echipa. Preferd sa lucreze de unul
singur, chiar daca rezultatele obfinute ar fi mai bune daca ar face schimb de idei, ar
interactiona si ar comunica eficient cu membrii echipei.

8

De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, isi ajuta colegii cand i1 se cere.
Deseori imbind eficient lucrul individual si in echipd, 1n functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.

11



Este un foarte bun membru al echipei, acordd intotdeauna sprijin celorlalti,
Tncurajeaza cooperarea §i realizeaza cele mai bune rezultate combinand lucrul
individual si in echipa in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

10

8. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu

conducatorii, colegii si terte persoane din afara institugiei, in forma scrisa si verbala.

Descrierea generala Punctaj
Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din afara 4
institutiei lasd mult de dorit si influenteaza in mod negativ performanta si imaginea
unitatii/compartimentului.
Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din afara | 6
institutiei se desfasoara in mod normal, fara anumite obiectii.
Deseori calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii, terte persoane din 8
afara institutiei si cu reprezentantii altor autoritati publice a influentat in mod pozitiv
realizarea obiectivelor si a Tmbunatatit imaginea unitatii/compartimentului.

10

Calitatea i modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte nalt,
a  influentat  realizareca obiectivelor si a  imbunatatit imaginea
unitatii/compartimentului mult peste asteptari.

12



