Aprobat -

REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA MODUL DE STABILIRE A SPORULUI DE PERFORMANTA

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament este elaborat in baza prevederilor Legii nr. 270 privind sistemul unitar
de salarizare in sectorul bugetar din 23.11.2018, Regulamentului-cadru cu privire la modul de
stabilire a sporului pentru performanta personalului din unitdfile bugetare (Hotararea Guvernului
nr. 1231 din 12.12.2018) si stabileste criteriile si principiile de organizare si evaluare a
performantelor profesionale ale angajatilor (titulari si cumul intern) din Institutul de Filologie
Romani ..Bogdan Petriceicu-Hasdeu” (in continuare — Institut).

2. Sporul la salariu, pentru performante profesionale individuale in munca, are un caracter
stimulator si este stabilit si achitat in functie de calitatea muncii, aportul si profesionalismul
angajatului, pe principii de obiectivitate si impartialitate.

3. Prevederile prezentului Regulament vizeaza personalul titular al Institutului (personal de
conducere. personal de executie, personal auxiliar).

4. Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea performantelor
individuale ale acestuia se realizeaza de catre evaluator.

5. Fvaluatorul este persoana din cadrul Institutului, cu atributii de conducere a subdiviziunilor
Institutului. in cadrul caruia isi desfasoard activitatea angajatul sau, dupad caz. coordoneaza
activitatea respectivului angajat. 4

6. Evaluatorul performantelor directorului Institutului este directorul adjunct.

7. Evaluarea performantelor se va efectua trimestrial.

8. Sporul pentru performantd se acorda lunar conform performantei individuale obtinute.
concomitent cu salariul si se aplicd pe parcursul trimestrului curent, pentru rezultatele activitdtii

desfasurate in trimestrul precedent.




I. PROCESUL DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

1. 1In baza criteriilor de evaluare se apreciaza abilititile profesionale si aptitudinile necesare/
caracteristicile comportamentale ale angajatului pentru a indeplini sarcinile de bazd si cele
suplimentare.

2. Evaluarea activitatii profesionale se realizeaza conform urmatoarelor criterii generale (Anexa

cunostinte si experientd,

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

Conceptualizare §i responsabilitate, inclusiv decizionala;,

conducere, coordonare si supervizare (aplicabil doar personalului de conducere);
comunicare;

Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate;

disciplina muncii;

respectarea deontologiei cercetatorului stiinfific si statutului organizatiei,

activitatea de cercetare stiintifica pe plan international, national si institutional;

)
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asigurarea mentenantei logistice a institutiei (aplicabil doar personalului calificat si
necalificat).

3. Evaluatorul va stabili care sunt rezultatele cuantificabile pentru fiecare indicator (Anexa nr.
1) in cadrul criteriilor generale de evaluare, stabilite prin prezentul Regulament.

4. Pe baza criteriilor de evaluare, evaluatorul acorda note de la 1 (reprezentand nivelul minim)
la 4 (reprezentand nivelul maxim), fara zecimi, nota exprimand aprecierea nivelului de manifestare a
fiecarui criteriu prevazut in fisele de evaluare ale angajatilor, elaborate in functie de categoria de
personal (Anexa nr. 2). Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare criteriu.

5. Evaluatorul si persoana evaluata pot sa anexeze la fisa de evaluare documente/ materiale
relevante procesului si rezultatelor evaluarii.

6. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 1,50 — ,,nesatisfacator”. Performanta este cu mult sub standard,;

b) intre 1,51 — 2,50 — ,,satisfacator”. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care trebuie atins si de angajatii
mai putin competenti sau lipsiti de experienta; punctajul acumulat nu reprezintd o performanta

stiintifica.



¢) intre 2,51 — 3,50 — ,,bine”. Performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si
performantelor realizate de catre ceilalti angajati si reprezintd 5%.

d) intre 3,51 — 4,00 — ,foarte bine”. Persoana necesita o apreciere speciald, deoarece
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
angajati si este apreciat cu 10% spor de performanta.

7. Fisa de evaluare se inainteaza directorului Institutului, pentru contrasemnare. In situatia in
care calitatea de evaluator o are directorul Institutului, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

8. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei directorului Institutului in
urmadtoarele cazuri:

» aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

» Intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.

II. METODOLOGIA DE STABILIRE A SPORULUI PENTRU PERFORMANTA

17. Valoarea totala planificatd/alocata pentru calcularea mijloacelor financiare aferente sporului
de performanta constituie 10% din suma anuala a salariilor de baza la nivel de Institut.

18. Sporul pentru performanta se va acorda diferentiat.

19. Diferenta dintre cuantumul sporului angajatului apreciat cu ,,foarte bine” si Cu ,.bine” va
constitui %2 din cuantumul sporului angajatului apreciat cu calificativul ,,foarte bine”.

20. Cuantumul anual si gradul de limitare al sporului pentru performantd la nivel de angajat se
va aproba in sedinta Consiliului stiintific al Institutului.

21. Directorul Institutului emite un act administrativ privind sporul de performanta acordat lunar
fiecdrui angajat, conform modelului din Anexa nr. 3.

22. Salariatii sanctionati disciplinar nu beneficiaza de sporul pentru performantd, pe perioada
sanctiunii. In cazul suspendarii de citre instanta de judecata a actului administrativ de sanctionare a
angajatului, sporul se va acorda in modul stabilit. Personalul evaluat cu ,nesatisfacator” sau
»satisfacator” nu va beneficia de spor pentru performanta.

23. In cazul neprezentirii rapoartelor de activitate a personalului in termenele stabilite, evaluarea

performantelor nu se va efectua.

1. DISPOZITII FINALE

24. Regulamentul este prezentat, discutat i aprobat in sedinta Consiliului stiintific al Institutului.

25. Regulamentul intra in vigoare la data aprobarii.



Anexanr.1
la Regulamentul privind
modul de stabilire a sporului pentru performanta

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE
SI A MODULUI DE STABILIRE A PUNCTAJULUI PENTRU FIECARE CRITERIU

Indicatorii principali care vor fi luati n calcul la nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare, in raport cu
cerintele postului celui evaluat, sunt:

1. Cunostinte si experienta — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si experientda necesare
pentru exercitarea sarcinilor postului

1.1 Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionald

1.2 Documentare, citari si referinte stiintifice la temele de cercetare in limbi strdine

1.3 Competente profesionale = abilitatea de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si abilitatile in vederea rezolvarii cu succes a unor situatii
14 Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau echipamente de lucru moderne

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoara gradul de dificultate intalnit, masura in
care in care persoana evaluatd depaseste limitele cunostintelor si experientei detinute, precum si capacitatile
legate de imaginatie, inventivitate si intuitie in exercitarea sarcinilor

2.1 Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate

2.2 Abordarea subiectelor de cercetare din perspective stiintifice relevante, interdisciplinare si/sau transdiciplinare
2.3 Creativitate si spirit de initiativa

2.4 Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor

3. Conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizionala — masoara amploarea activitatilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si evalueaza
impactul lor asupra unitatii

3.1 Capacitatea de analiza si sinteza

3.2 Capacitatea de implementare a deciziilor

3.3 Capacitatea de a lucra independent

34 Capacitatea de a influenta pozitiv rezultatele subdiviziunii/institutiei

4. Conducere, coordonare si supervizare — aplicabil doar personalului de conducere — se refera la
responsabilitatile de conducere si/sau de coordonare a altor posturi si la nivelul de exprimare a unor
opinii/rationamente de specialitate

4.1 Capacitatea de coordonare a echipei

4.2 Dezvoltarea abilitatilor profesionale ale personalului din subordine
4.3 Competenta decizionala

4.4 Capacitatea de a delega atributii si de monitorizare

5. Comunicare — se refera la nivelul si impactul comunicarii in cadrul si/sau in afara unitatii. Include
mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune personald la comunicari telefonice si/sau scrise.
Evalueaza capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului

5.1 Capacitatea de a comunica, atét oral cat si scris, claritatea ideilor, concizia in scris

5.2 Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului
Capacitatea de consiliere — aplicabil doar personalului de conducere;

53 Capacitatea de a se integra in colectiv, mentinerea unor relatii amiabile/pasnice intre membrii colectivului — aplicabil doar personalului de
executie

Capacitatea de indrumare — aplicabil doar personalului de conducere;

54 Deschiderea comunicativa de colaborare (stiintifica) — aplicabil doar personalului de executie

6. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciaza volumul si calitatea/plenitudinea sarcinilor
executate cu erori minime, precum si capacitatea de realizare a acestora cu costuri minime prin folosirea §i gestionarea
resurselor disponibile in conformitate cu termenele stabilite

6.1 Sarcinile sunt realizate partial

Sarcinile sunt indeplinite sub nivel, cu depasirea termenelor stabilite, resursele disponibile nu sunt utilizate in modul corespunzator, deseori

6.2 N ! L
face greseli in realizarea sarcinilor

6.3 Sarc.in.ile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele resurselor disponibile, uneori face greseli in realizarea
sarcinilor

6.4 Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu resurse minime, nu face greseli in realizarea sarcinilor

7. Disciplina muncii — se apreciaza in ce masura se respecta atributiile personalului, stipulate in fisa de post si in
Regulamentului de ordine interna

7.1. Respectarea atributiilor indicate in fisa de post

7.2. Respectarea Regulamentului de ordine interioara

7.3. Respectarea graficului de prezenta la serviciu

7.4. Asigurarea exploatarii adecvate si integritatii bunurilor materiale si a echipamentului aflat in dotare




8. Respectarea deontologiei cercetitorului stiintific si statutului organizatiei — se apreciaza in ce masura sunt
respectate normele etice de conduita care stabilesc si reglementeaza valorile general umane, responsabilitatile,
obligatiile si conduita salariatilor

8.1. Onorarea valorilor etice general-umane (probitate, decenta, corectitudine, nepartinire, amabilitate, loialitate, colegialitate etc.)
8.2. Comportament adecvat in cadrul evenimentelor (sedinte, manifestari stiintifice etc.) organizate in cadrul Institutului de Filologie
8.3. Respectarea caracterului confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opereaza

8.4. Grija fatd de imaginea institutiei (tinutd, comportament, limbaj. disciplind organizatorica)

9. Activitatea de cercetare stiintifica pe plan international — se refera la gradul de realizare a activitatilor stiintifice;
valoarea si impactul acestor realizari pe plan international — aplicabil doar personalului stiintific

9.1 Lucrari stiintifice editate in straindtate (monografii, dictionare, capitole in monografii, culegeri)
9.2. Articole publicate in reviste de profil (inclusiv cu factor de impact)

9.3. Articole, rapoarte publicate in culegeri si alte reviste

9.4. Comunicari prezentate la conferinte, colocvii, congrese

10. Activitatea de cercetare stiintifica pe plan national — se refera la gradul de realizare a activitatilor stiintifice;
valoarea si impactul acestor realizari — aplicabil doar personalului stiintific

10.1. Lucrdri stiintifice editate in tard (monografii, dictionare, capitole in monografii, culegeri)
10.2. Articole publicate in reviste de profil (categoria A, B, C)

10.3. Avrticole, rapoarte publicate in culegeri

10.4. Comunicari prezentate la conferinte, colocvii, congrese desfasurate in tara

11. Promovarea imaginii Institutului prin activititi stiintifice desfasurate — se refera la gradul de implicare in
promovarea si popularizarea imaginii Institutului, in desfasurarea activitatilor din cadrul acestuia — aplicabil doar
personalului stiintific

11.1. Articole publicate in revistele Institutului

11.2. Comunicari prezentate in cadrul conferintelor desfasurate in Institut

11.3. Promovarea imaginii Institutului la emisiuni radio, TV

114, Implicarea in activitatea grupurilor de lucru instituite de ministere, departamente, comisii de atestari; participari la seminare, jurizari,

organizarea manifestarilor stiintifice, coordonari de carte etc.

12. Asigurarea mentenantei logistice a institutiei — apreciaza capacitatea de organizare si coordonare a unor procese
specifice — aplicabil doar personalului calificat si necalificat

Disponibilitatea de indeplinire a unor activitati (ce nu tin de fisa postului) necesare pentru asigurarea bunei functiondri a institutiei sau

12.1. activitati de urgentd in lipsa altui angajat

12.2. Menajul birourilor institutiei/exploatarea autovehiculului, bunurilor institutiei in conformitate cu instructiunile previzute
12.3. Masuri concrete de economie a resurselor si asigurarea integritétii bunurilor

12.4. Buna asigurare a serviciilor de deservire




Fisa de evaluare

Anexa nr.

a performantelor profesionale individuale ale personalului de conducere

1. Date generale

Unitatea bugetara

Institutul de Filologie Romana ,,B. P.-Hasdeu”

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Perioada evaluata de la: . pana la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr.  Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale m;?;r?um Comentarii
crt. 4 puncte
1.  Conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizionala
1.1. : Capacitatea de analiza si sinteza
1.2. | Capacitatea de implementare a deciziilor
1.3. ' Capacitatea de a lucra independent
1.4. | Capacitatea de a influenta pozitiv rezultatele subdiviziunii/institutiei
2.  Conducere, coordonare si supervizare
2.1, Capacitatea de coordonare a echipei
2.2. Dezvoltarea abilitatilor profesionale ale personalului din subordine
2.3. Competenta decizionala
2.4, Capacitatea de a delega atributii si de monitorizare
3.  Complexitate, creativitate si diversitate
3.1. : Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate
3.2. : Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor
3.3. | Creativitate si spirit de initiativa
3.4.  Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor
4.  Comunicare
4.1. | Capacitatea de a comunica, atat oral cat si scris, claritatea ideilor, concizia in scris
4.2. | Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului
4.3. | Capacitatea de consiliere
4.4. : Capacitatea de indrumare
5.  Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate
5.1. : Sarcinile sunt realizate partial — 1 punct
5.2. | Sarcinile sunt indeplinite sub nivelul, cu depasirea termenelor stabilite, resursele disponibile nu sunt
utilizate in modul corespunzator, deseori se comit greseli in realizarea sarcinilor — 2 puncte
5.3. | Sarcinile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele resurselor
disponibile, uneori face greseli in realizarea sarcinilor — 3 puncte
5.4. : Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu resurse minime,
nu face greseli in realizarea sarcinilor — 4 puncte
6.  Disciplina muncii
6.1. Respectarea atributiilor indicate in fisa de post
6.2 Respectarea Regulamentului de ordine interioara
6.3. Respectarea graficului de prezenta la serviciu
6.4. Asigurarea exploatarii normale si integritatii bunurilor materiale si a echipamentului aflat in dotare
7.  Respectarea deontologiei si statutului organizatiei
7.1. Onorarea valorilor etice general-umane (limbaj, decenta, corectitudine, obiectivitate, amabilitate,
loialitate, colegialitate etc.)
7.2. Comportament adecvat in cadrul evenimentelor (sedinte, manifestari stiintifice etc.)
7.3. Respectarea caracterului confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opereaza
74. Grija fata de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplind organizatorica)

- Nota finala a evaluarii




3. Calificativul final al evaluarii

4. Rezultate deosebite

5. Dificultati intdmpinate n perioada evaluata

6. Comentariile salariatului evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:

Semnatura salariatului evaluat Data:




Fisa de evaluare

Anexanr. 2

a performantelor profesionale individuale ale personalului de executie (cercetitori stiintifici)

1. Date generale

Unitatea bugetara

Institutul de Filologie Romana ,,B. P.-Hasdeu”

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala Sectorul
Perioada evaluata de la: - pana la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Nota: Comentarii
crt. maximum
4 puncte
1. Cunostinte si experienta
1.1. | Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionala
1.2. | Documentare, citari si referinte stiintifice la temele de cercetare in limbi straine
1.3. | Competente profesionale = abilitatea de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si abilitatile in
vederea rezolvarii cu succes a unor situatii
1.4. | Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau
echipamente de lucru modern
2. Complexitate, creativitate si diversitate
2.1, Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate
2.2. | Abordarea subiectelor de cercetare din perspective stiintifice relevante, interdisciplinare si/sau
transdiciplinare
2.3. | Creativitate si spirit de initiativa
2.4. ' Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor
3. Comunicare
3.1. | Capacitatea de a comunica, atét oral cat si scris, claritatea ideilor, concizia in scris
3.2. | Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului
3.3. | Capacitatea de a se integra in colectiv, mentinerea unor relatii amiabile/pasnice intre membrii
colectivului
3.4. | Deschiderea comunicativa de colaborare (stiintifica)
4, Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate
4.1. i Sarcinile sunt realizate partial — 1 punct
4.2. : Sarcinile sunt indeplinite sub nivelul, cu depasirea termenelor stabilite, resursele disponibile nu sunt
utilizate in modul corespunzator, deseori se comit greseli in realizarea sarcinilor — 2 puncte
4.3. | Sarcinile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele resurselor
disponibile, uneori face greseli in realizarea sarcinilor — 3 puncte
4.4, ¢ Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu resurse minime,
nu face greseli in realizarea sarcinilor — 4 puncte
5. Disciplina muncii
5.1 Respectarea atributiilor indicate in fisa de post
5.2 Respectarea Regulamentului de ordine interioara
5.3. Respectarea graficului de prezenta la sector
5.4, Asigurarea exploatarii normale si integritatii bunurilor materiale si a echipamentului aflat in dotare
6. Respectarea deontologiei cercetatorului stiintific si statutului organizatiei
6.1. Onorarea valorilor etice general-umane (tinuta, limbaj, decenta, corectitudine, obiectivitate,
amabilitate, loialitate, colegialitate etc.)
6.2. Comportament adecvat in cadrul evenimentelor (sedinte, manifestari stiintifice etc.) organizate
6.3. Respectarea caracterului confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opercaza
6.4. Grija fata de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplind organizatorica)
7. Activitatea de cercetare stiintifica pe plan international
7.1, Lucrari stiintifice editate (monografii, dictionare, capitole in monografii, culegeri)
7.2. Articole publicate 1n reviste de profil (inclusiv cu factor de impact)
7.3. Avrticole, rapoarte publicate in culegeri si alte reviste
7.4, Comunicari prezentate la conferinte, colocvii, congrese
8. Activitatea de cercetare stiintifica pe plan national
8.1. Lucrari stiintifice editate (monografii, dictionare, capitole in monografii, culegeri)
8.2. Articole publicate in reviste de profil (categoria A, B, C)
8.3. Articole, rapoarte publicate in culegeri
8.4. Comunicari prezentate la conferinte, colocvii, congrese desfasurate in tara
9. Promovarea imaginii Institutului prin activitati stiintifice desfasurate
9.1. Articole publicate 1n revistele Institutului
9.2, Comunicari prezentate in cadrul conferintelor desfasurate in Institut
9.3. Promovarea imaginii Institutului la emisiuni radio, TV
9.4. i Implicarea in activitatea grupurilor de lucru instituite de ministere, departamente, comisii de

atestare, participari la seminare, jurizari, organizarea manifestarilor stiintifice, coordonari de carte
etc.

- Nota finala a evaludrii




3. Calificativul final al evaluarii

4. Rezultate deosebite (monografii, dictionare in cadrul proiectelor institutionale)

1.
2.
5. Dificultati intdmpinate n perioada evaluata
1.
2.
6. Comentariile salariatului evaluat
Evaluatorul (nume, functia, semnétura) Data:
Semnatura salariatului evaluat Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data

Luarea la cunostinta de citre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate:

Data




Fisa de evaluare

Anexa nr.

a performantelor profesionale individuale ale personalului de executie

1. Date generale

Unitatea bugetara

Institutul de Filologie Romana ,,B. P.-Hasdeu”

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Perioada evaluata de la: pana la:

2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr.  Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ma)’::?;ﬁm A Comentarii
crt. puncte

1.

Cunostinte si experienta

1.1. i Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionala

1.2. | Abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse

1.3. | Competente profesionale = iscusinta de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si abilitatile in
vederea rezolvarii cu succes a unor situatii

1.4. | Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau

echipamente de lucru modern

2.

Comunicare

2.1. | Capacitatea de a comunica, atat oral cat si scris, claritatea ideilor, concizia in scris

2.2. i Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului

2.3. | Capacitatea de a se integra in colectiv, mentinerea unor relatii amiabile/pasnice intre membrii
colectivului

2.4. : Deschiderea comunicativa

3.

Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate

3.1. | Sarcinile sunt realizate partial — 1 punct

3.2. | Sarcinile sunt indeplinite sub nivelul, cu depasirea termenelor stabilite, resursele disponibile nu
sunt utilizate in modul corespunzator, deseori se comit greseli in realizarea sarcinilor — 2 puncte

3.3. | Sarcinile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele resurselor
disponibile, uneori face greseli in realizarea sarcinilor — 3 puncte

3.4. | Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu resurse

minime, nu face greseli in realizarea sarcinilor — 4 puncte

4.

Disciplina muncii

4.1, Respectarea atributiilor indicate in fisa de post

4.2 Respectarea Regulamentului de ordine interioara

4.3. Respectarea graficului de prezenta la serviciu

4.4. | Asigurarea exploatarii normale si integritatii bunurilor materiale si a echipamentului aflat in
dotare

5.  Respectarea deontologiei si statutului organizatiei

5.1. Onorarea valorilor etice general-umane (tinuta, limbaj, decenta, corectitudine, obiectivitate,
amabilitate, loialitate, colegialitate etc.)

5.2. Comportament adecvat in cadrul Institutului

5.3. Respectarea caracterului confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opereaza

5.4. Grija fata de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplina organizatorica)

- Nota finala a evaludrii
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3. Calificativul final al evaluarii

4, Dificultati intampinate in perioada evaluata

1.
2.
5. Comentariile salariatului evaluat
Evaluatorul (nume, functia, semnétura) Data:
Semnatura salariatului evaluat Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semndtura persoanei evaluate:
Data




Fisa de evaluare

Anexa nr.

a performantelor profesionale individuale ale personalului calificat si necalificat

1. Date generale

2

Unitatea bugetara

Institutul de Filologie Romana ,,B. P.-Hasdeu”

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Perioada evaluati de la: . pana la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Nota: Comentarii
crt. maximum
4 puncte
1.  Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate
1.1.  Sarcinile sunt realizate partial — 1 punct
1.2.  Sarcinile sunt indeplinite sub nivelul, cu depdsirea termenelor stabilite, resursele
disponibile nu sunt utilizate in modul corespunzator, deseori se comit greseli in
realizarea sarcinilor — 2 puncte
1.3.  Sarcinile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele
resurselor disponibile, uneori face greseli in realizarea sarcinilor — 3 puncte
1.4. | Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu
resurse minime, nu face greseli in realizarea sarcinilor — 4 puncte
2. Disciplina muncii
2.1. | Respectarea atributiilor indicate in fisa de post
2.2 Respectarea Regulamentului de ordine interioara
2.3. | Respectarea graficului de prezenta la serviciu
2.4. | Asigurarea exploatdrii normale si integritatii bunurilor materiale si a echipamentului
aflat in dotare
3.  Respectarea statutului deontologic
3.1. | Onorarea valorilor etice general-umane (tinuta, limbaj, decenta, corectitudine,
obiectivitate, amabilitate, loialitate, colegialitate etc.)
3.2. . Comportament adecvat la serviciu
3.3. . Respectarea caracterului confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opereaza
3.4. . Grija fata de imaginea institutiei
4.  Asigurarea mentenantei logistice a institutiei
4.1. | Disponibilitatea de indeplinire a unor activitati (ce nu tin de fisa postului) necesare
pentru asigurarea bunei functiondri a institutiei sau activitati de urgentd in lipsa altui
angajat
4.2.  Menajul birourilor institutiei/exploatarea autovehiculului, bunurilor institutiei in
conformitate cu instructiunile prevazute
4.3. . Masuri concrete de economie a resurselor si asigurarea integritatii bunurilor
4.4, : Buna asigurare a serviciilor de deservire

¢ Nota finald a evaluarii

3. Calificativul final al evaluarii

4. Dificultati intampinate in perioada evaluata

5. Comentariile salariatului evaluat
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Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:

Semnatura salariatului evaluat Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data

Luarea la cunostinta de citre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate:
Data
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Anexanr. 3
la Regulamentul privind
modul de stabilire a sporului pentru performanta

ORDIN/DISPOZITIE
nr. din __

Cu privire la stabilirea
sporului pentru performanta

In temeiul prevederilor art. 16 al Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, precum si al Regulamentului-cadru cu privire la modul de stabilire a sporului
pentru performantd personalului din unitatile bugetare, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
1231 din 2018.

ORDON/DISPUN:

A achita sporul pentru performantd pentru luna anul in suma totalda de

lei.

Lista nominald, calificativul final si sporul aferent fiecarui angajat se anexeaza.

Valoarea totald a mijloacelor financiare utilizate pentru achitarea sporului pentru
performantd de la inceputul anului constituie lei, ceea ce reprezintd % din
valoarea mijloacelor banesti anuale alocate/planificate pentru acordarea sporului pentru
performanta.

(functia conducatorului) (semnatura) (numele, prenumele)
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Aprobat

prin hotdrarea Consiliului stiintific al Institutului
de Filologie Roméana ,,Bogdan Petriceicu-Hasdeu”,
extras din procesul-verbal nr. 3 din 18.04. 2019
Director

MODIFICARI ADITIONALE
la Regulamentul cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performantda,aprobat prin
hotararea Consiliului stiintific al Institutului de Filologie Roméand ,,Bogdan Petriceicu-Hasdeu”,

proces-verbal nr. 2 din 29.01. 2019

In temeiul prevederilor art. 16 al Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, precum si al Regulamentului-cadru cu privire la modul de stabilire a sporului
pentru performantd personalului din unitdtile bugetare, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr.
1231 din 2018 si al Regulamentul cu privire la modul de stabilire a sporului pentru
performantd, aprobat prin hotararea Consiliului stiintific al Institutului de Filologie Romana
,Bogdan Petriceicu-Hasdeu”, proces-verbal nr. 2 din 29.01. 2019, in limita resurselor alocate de
10% din suma anuald a salariilor de baza la nivel de unitate bugetard, se aproba distribuirea
sporului de performantd, dupa cum urmeaza:

e personalul de conducere: de la 5% pana la 100%;

e personalul stiintific: de la 5% péana la 100% (se va acorda in exclusivitate pentru
activitati suplimentare, realizate la dispozitia Directorului/conducétorului de proiect si care au
drept scop promovarea imaginii Institutului si sporirea gradului de implementare a proiectelor de
cercetare).

e personalul auxiliar: de la 5% pana la 50%.

Modificarile aditionale la Regulamentul cu privire la modul de stabilire a sporului pentru
performanta, aprobat prin hotararea Consiliului stiintific al Institutului de Filologie Romana
,Bogdan Petriceicu-Hasdeu”, sunt prezentate, discutate si aprobate in sedinta Consiliului

stiintific al Institutului si intrd In vigoare la data aprobarii.
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Anexanr.1
la Modificarile aditionale 1a Regulamentul privind
modul de stabilire a sporului pentru performanta

CRITERII DE EVALUARE A SPORULUI DIFERENTIAL DE PERFORMANTA

a) PERSONALUL DE CONDUCERE: pana la 100%

e pentru dezvoltarea colaborarii stiintifice cu institutii nationale si internationale

e pentru pregatirea documentelor necesare pentru a fi prezentate la MECC, ANCD,
ANACEC, ASM etc.

e pentru coordonarea activitatii stiintifice a Institutului, Centrelor, Sectoarelor (conferinte,
sedinte la nivel de Institut etc.)

e pentru coordonarea culegerilor, materialelor de la manifestarile stiintifice realizate in
cadrul Institutului

e pentru intocmirea rapoartelor de activitate (semestrial si anual) etc.

e pentru (co)organizarea conferintelor institutionale, interinstitutionale, niveluri national si
international

e pentru coordonarea activitatii stiintifice preconizate in cadrul proiectelor in derulare

(planificare, monitorizare, implementare a planului anual de activitate la nivel de Institut)

e pentru colectarea, sistematizarea datelor si pregatirea rapoartelor de activitate, varianta
finald (semestrial si anual)

e pentru activitati suplimentare care au drept scop promovarea imaginii Institutului,
sporirea gradului de implementare a proiectelor de cercetare (Noaptea Cercetatorului,
Ziua Stiintei, Responsabil de Grupul de lucru pentru Tnaintarea si promovarea proiectelor
noninstitutionale etc.), precum si pentru sporirea gradului de buna functionare la nivel de
Institut.

b) PERSONALUL STIINTIFIC: piana la 100% (conducitori de proiect,

responsabili de sectoare, cercetitori stiintifici)

Nota! Sporul de performanta se va acorda doar in cazul de realizare a activititilor
suplimentare, realizate la dispozitia Directorului/conducatorului de proiect si care au
drept scop promovarea imaginii Institutului si sporirea gradului de implementare a
proiectelor de cercetare.

e pentru coordonarea activitafii stiintifice preconizate in cadrul proiectelor in derulare
(planificare, monitorizare, implementare a planului anual de activitate la nivel de sector)

e pentru colectarea, sistematizarea datelor si pregatirea rapoartelor de activitate la nivel de
sector
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e pentru oferirea de recenzii articolelor preconizate a fi publicate in revistele Institutului

e pentru coordonarea culegerilor materialelor de la manifestarile stiintifice realizate in
cadrul Institutului (in situatia in care persoana responsabila nu face parte din personalul de
conducere)

e pentru rezultate stiintifice exceptionale: a) sustinerea tezei de doctor, doctor habilitat,
(co)autor de monografie, manual, dictionar, articol (de o valoare stiintifica exceptionala; b)
participarea §i prezentarea de rapoarte, referate, comunicari stiintifice (care reflecta rezultate
stiintifice de valoare) la diverse manifestari stiintifice, nationale si internationale

e pentru lucrdri suplimentare care nu tin de activitatea stiintifica: responsabil de sector,
responsabil de site-ul Institutului, responsabil de pagina Facebook a Institutului, responsabil
de organizarea si de intretinerea Site-lui LogosPlus

e pentru furnizarea materialelor stiintifice, necesare pentru organizarea, administrarea si
intretinerea Site-lui LogosPlus

e pentru suport tehnic in derularea on-line a sedintelor, conferintelor etc.

e pentru activitati suplimentare de promovare a imaginii Institutului (in cadrul acordurilor
de colaborare, interinstitutionale, niveluri national si international etc.)

e pentru initiative si implementiri de evenimente stiintifice, care promoveaza
imaginea Institutului prin colaboriri cu presa, TV etc.

e pentru activitati suplimentare care au drept scop promovarea imaginii Institutului
(Noaptea Cercetatorului, Ziua Stiintei etc.), cu exceptia cercetatorilor stiintifici care fac parte

din personalul de conducere

o pentru activitati suplimentare care au drept scop promovarea imaginii Institutului,

sporirea gradului de implementare a proiectelor de cercetare (Noaptea Cercetatorului, Ziua
Stiintei, membri ai Grupul de lucru pentru inaintarea si promovarea proiectelor noninstitutionale
etc.), cu exceptia cercetatorilor stiintifici care fac parte din personalul de conducere

o pentru functii suplimentare, stipulate in Anexa Fisei de post: secretar responsabil de

redactie a revistei Institutului, redactor-sef, redactor adjunct etc.

e pentru redactarea articolelor, rezumatelor in limbile engleza, franceza, germand in
procesul de pregatire pentru editare (culegeri stiintifice la nivel de Institut)

c) PERSONALUL AUXILIAR: pani la 50%
e pentru pregdtirea pentru tipar a revistelor stiintifice

e pentru pregatirea pentru tipar a lucrdrilor stiintifice, preconizate a fi editate in cadrul
proiectelor institutionale

e pentru coordonarea, asigurarea derularii tuturor lucrarilor si Intocmirea documentelor de
resurse umane (rapoarte de munca si contracte ale salariatilor

17



pentru monitorizarea procesului de executare a planurilor de finantare a Institutului (toate
tipurile de finantare)

pentru inventarierea sistematica a imobilelor, a mijloacelor fixe

pentru Indeplinirea obligatiunilor de serviciu a sarcinilor suplimentare solicitate de catre
structurile financiare ale MECC si ale Ministerului de Finante

pentru indeplinirea volumului de lucru legat de planificare, estimare, analiza financiara a

surselor bugetare, mijloacelor speciale, sponsorizari, granturi si proiecte

pentru indeplinirea a unor sarcini legate de Incheierea contractelor, inclusiv perfectarea
proceselor-verbale, darilor de seamd si completarca contractelor de achizitionare a
bunurilor materiale si serviciilor.
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Anexanr. 3
la Modificarile aditionale la Regulamentul privind
modul de stabilire a sporului pentru performanta

ORDIN/DISPOZITIE
nr. din __

Cu privire la stabilirea
sporului pentru performanta

In temeiul prevederilor art. 16 al Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, al Regulamentului-cadru cu privire la modul de stabilire a sporului pentru
performanta personalului din unitatile bugetare, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1231 din
2018.

ORDON/DISPUN:

A achita sporul pentru performantd pentru luna anul in suma totala de

lei.

Lista nominala, calificativul final si sporul aferent fiecarui angajat se anexeaza.

Valoarea totald a mijloacelor financiare utilizate pentru achitarea sporului pentru
performantd de la inceputul anului constituie lei, ceea ce reprezintda % din
valoarea mijloacelor béanesti anuale alocate/planificate pentru acordarea sporului pentru
performanta.

(functia conducatorului) (semnatura) (numele, prenumele)
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