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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Aprobat Daniel DAVID Rector
1.2 Avizat Alexandra MUTIU | Comisia de
Corin BRAGA monitorizare
Balint MARKO
Anna SOOS
Simona TATOMIR
1.3 Elaborat Ioana Ratiu Sef serviciu

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Data de la care se
Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data | Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Directia Resurse | director | Mircea
Umane Ratiu
3.2 | Aplicare 1 Conducatorii
compartimentelor
institutiei
3.3 | Arhivare 1 Secretariatul sef Ioana Ratiu
tehnic al serviciu
Comisiei de
monitorizare
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4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Stabileste regulile privind realizarea evaludrii performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic din Universitatea Babes-Bolyai.

4.2. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.4 D3 asigurdri cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si regulamentelor interne

4.5 D3 asiguriri cu privire la separarea functiilor de initiativd, executie, verificare §i aprobare.

5. Documente de referin{i (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

- Legea nr.53/2003 Codul muncii

- Legea nr.153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fondurile publice

- Legeanr.1/2011, Legea educatiei nationale

- HG nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice

- Ordinul nr.3058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu statut de personal didactic auxiliar
care nu se regasesc in anexa [ “Familia ocupationali de functii bugetare Invitimant” la Legea-cadru
nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

- Contract Colectiv de Munca al Universititii ,,Babes-Bolyai”

- Regulament de Ordine Interioara al Universitétii ,,Babes-Bolyai

- Carta Universitétii ,,Babes-Bolyai”
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

6.1. Definitii ale termenilor

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

crt.

1. Proceduri de sistem proceduri care descrie un proces sau o activitate, care se desfagoard
la nivelul entititii publice, aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici

2. Editie a unei proceduri de | forma initiald sau actualizaté , dupa caz, a unei proceduri de sistem,

sistem aprobati si difuzatd

3. Revizie In cadrul unei actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

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

4, Evaluarea performantelor | reprezintd aprecierea obiectivi a performantelor profesionale

profesionale individuale individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic
(evaluare)

5. Fisa postului document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale §i organizafionale, caracteristic atit
individului, cat si entitdtii §i care precizeazd sarcinile si
responsabilititile care 1i revin titularului unui post;

6. Perioada de evaluare este perioada in care se implementeaza procedura de evaluare si
este cuprinsd in intervalul 1 ianuarie si 31 martie a fiecdrui an

7. Perioada evaluata este perioada pentru care se face evaluarea si este formata din cele
12 luni anterioare perioadei de evaluare (1 ianuarie-31 decembrie)

8. Persoana evaluati este persoana care ocupd in institutie o functie didactica auxiliara
sau nedidactica, in baza unui contract individual de munca

0. Evaluator seful ierarhic superior al angajatului evaluat, conform structurii
organizatorice a institutiei

10. | Contrasemnatar seful ierarhic superior al evaluatorului, conform structurii
organizatorice a institutiei

11. | Compartiment rezultd ca urmare a agregérii unor posturi si functii cu continut
similar gi/sau complementar reunind persoane care desfasoard
activitati relativ omogene si solicitd cunostinte de specialitate Intr-
un anumit domeniu, subordonate nemijlocit unei singure persoane;
ex. directie, serviciu, birou, centru, oficiu etc.
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6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O Proceduri operationald

2. COR Clasificarea ocupatiilor din Roménia
3 SRU Serviciul Resurse Umane

4. DRU Directia Resurse Umane

5. CIM Contract individual de muncd

6. UBB Universitatea Babeg-Bolyai

7 ST Stat de functii al SRU

7. Descrierea procedurii operationale
7.1 Generalititi

al. Activitatea profesionald a persoanelor care ocupa o functie didactica auxiliarad sau nedidactica in
UBB, in baza unui CIM, se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale.
a2. Obiectivele evaludrii performantelor profesionale individuale sunt urméatoarele:
1) stabilirea gradului de compatibilitate al persoanei evaluate cu cerintele postului;
2) fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
3) identificarea nevoilor de formare profesional;
4) fundamentarea activitafii de recompensare (acordarea unor drepturi salariale suplimentare
previzute de legislatia in vigoare cum ar fi gradatie de merit, salariu diferentiat, premii, prime
sau alte bonusuri);
a3. Procedura de evaluare se aplicd unitar personalului didactic auxiliar si nedidactic incadrat la
Universitatea Babeg-Bolyai in baza unui contract individual de munc4, indiferent de tipul acestuia,
pe duratd determinatd sau pe duratd nedeterminati, cu norma intreagd sau cu norma partiala.
Salariatii care cumuleaza mai multe functii trebuie evaluati pentru fiecare din acestea.
a4. Fiecare angajat va fi evaluat de seful ierarhic superior iar rezultatul evaluérii va fi contrasemnat
de superiorul direct al acestuia, conform structurii organizatorice a institutiei si avizat de conducerea
universitatii. Evaluarea performantelor profesionale individuale nu se aproba.
a.5 Evaluarea trebuie efectuati cu respectarea urmitoarelor principii:

- probitate, deontologie profesionalé, realism, obiectivitate;

- privind egalitatea de sanse intre barbati si femei conform Legii 202/2002
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7.2. Modul de lucru:
7.2.1 Criteriile de evaluare
al. Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanti si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 1a 5.
a2. Criteriile generale de evaluare sunt:
1. Cunostinte profesionale si abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate
3. Perfectionarea pregitirii profesionale
4. Capacitatea de a lucra in echipa
5. Comunicare
6. Disciplina
7. Rezistenta la stres si adaptabilitate
8. Capacitatea de asumare a responsabilititii
9. Integritate si etica profesionala
10. Coordonare si supervizare (numai pentru posturile de conducere)

a3. La nivelul fiecdrui compartiment se pot stabili criterii de evaluare specifice in functie de nivelul
functiei si domeniul de activitate. Criteriile specifice se aproba de conducerea institutiei.

a4. Obiectivele individuale si indicatorii de performanti in baza cirora se afectueazi evaluarea
se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment al institutiei.

aS. La inceputul perioadei evaluate, evaluatorul stabileste obiectivele individuale pentru personalul
din subordine si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare.

a6. Indicatorii de performanti se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu
nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii
prestate.

a7.Obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la cunostinta salariatilor la inceputul
perioadei evaluate. Informarea salariatilor cu privire la obiectivele individuale si indicatorii de
performanta se poate realiza inclusiv prin mijloace electronice (e-mail, platforma electronici etc.)
a8. Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti motivat trimestrial sau ori de
céte ori intervin modificéri in activitatea ori in structura organizatorica a universitatii iar modificarile
se comunicé salariatilor.

a9. Punctajul final al evaluérii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre
nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

al0. Activitatea profesionald a angajatilor se apreciaza in urma evaludrii performantelor profesionale
individuale prin acordarea unuia din calificativele ,,foarte bine”, ,,bine”, ,satisficitor” sau
wnesatisfacator”, functie de punctajul obtinut la evaluare.

all. Pentru notarea unor criterii de evaluare generale/specifice ori pentru verificarea gradului de
indeplinire a unor obiective individuale, la nivelul compartimentelor, se poate decide testarea
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salariatilor prin intermediul unor lucrdri scrise/practice. Acest lucru trebuie adus la cunogtinta
salariatilor de catre evaluator la inceputul perioadei de evaluare.

7.2.2 Evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale

7.2.2.1 Demersuri premergitoare

al. SRU va informa toate compartimentele cu privire la necesitatea gi importanta procedurii oferind
sprijin de specialitate celor implicati.

a2. Anual in luna decembrie, SRU va transmite o circulard/e-mail prin care va informa toate
compartimentele institutiei cu privire la necesitatea implementdrii procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic si perioada in
care se deruleard procesul (perioada de evaluare).

a3. Evaluarea performantelor profesionale individuale are loc in perioada 1 ianuarie-31 martie
(perioada de evaluare) a fiecarui an, pentru activitatea desfdsuratd in anul calendaristic anterior
(perioada evaluatd).

ad. In perioada de evaluare sunt evaluati doar salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum
6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

a5. In perioada de evaluare, fiecare evaluator are obligatia si parcurgi toate etapele procesului de
evaluare.

a6. Prin exceptie, in anul 2024 perioada evaluatd din anul 2023, in conformitate cu prevederile
prezentei procedurii, va fi cuprinsd intre data comunicarii criteriilor de evaluare, obiectivelor
individuale si indicatorilor de performanta catre salariati si data de 31 decembrie 2023.

7.2.2.2 Etapele procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale

7.2.2.2.1 Completarea Raportului de evaluare
al. Evaluatorii vor completa Raportul de evaluare prevazut in Anexa nr.1 tindnd cont de criteriile de
evaluare specifice, de obiectivele individuale si indicatorii de performanta stabiliti la inceputul
perioadei evaluate.
a2. Fiecare angajat va fi evaluat de seful ierarhic superior. Evaluarea performantelor profesionale
individuale nu poate fi realizatd de sotul, sotia, o rudi sau afin pana la gradul al IlI-lea inclusiv al
angajatului evaluat. Dacd evaluatorul se afld in una din aceste situatii atunci evaluarea se realizeaza
de seful ierarhic superior al acestuia.
a3. In functie de punctajul final al evaluirii evaluatorii stabilesc calificativul evaluarii dupa cum
urmeaza:

1) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfécator”;

2) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisficator";

3) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

4) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".
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7.2.2.2.2 Contrasemnarea Raportului de evaluare

al. Evaluatorul inainteazi Raportul de evaluare superiorului sdu direct, conform structurii
organizatorice a institutiei, in vederea contrasemnrii rezultatului evaluérii.

a2. Contrasemnatarul va examina informatiile consemnate in Raportul de evaluare: punctajele
acordate, calificativul propus, comentariile evaluatorului si, in functie de acestea, poate decide
motivat acceptarea sau modificarea rezultatului evaluérii.

a3. Punctajele acordate de evaluator si calificativul evaludrii vor fi modificate motivat de cétre
contrasemnatar.

a4. Daca, calitatea de evaluator a apartinut rectorului UBB rezultatul evaludrii nu se contrasemneaza.
a5. Raportul de evaluare nu se aproba.

7.2.2.2.3 Avizarea Raportului de evaluare

a.1 Raportul de evaluare contrasemnat este avizat de conducerea universitatii care are posibilitatea
sé decida reluarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale.

a2. Daca calitatea de evaluator/contrasemnatar a apartinut rectorului UBB rezultatul evaluérii nu se
avizeaza.

7.2.2.2.4 Comunicarea Raportului de evaluare dupi avizare

al. Raportele de evaluare avizate de conducerea UBB se comunica angajatilor. Angajatii au obligatia
de a lua la cunostintd Raportul de evaluare. Raportul de evaluare se considerd luat la cunostintd din
momentul in care a fost semnat de salariat/transmis pe e-mailul profesional al salariatului.

7.2.2.3 Contestarea rezultatului evaluirii

al. In termen de 5 zile lucritoare de la data luzrii la cunostintd a Rapoartelor de evaluare, angajatii
nemultumiti de rezultatul evaludrii pot formula contestatii.

a2. Contestatiile se formuleaza in scris si se transmit DRU prin orice mijloc de comunicare: prin e-
mail, prin posta cu confirmare de primire, prin inménare personali sub semnétura.

a3. DRU va nainta contestatiile, de indaté, rectorului sau persoanei imputernicite de acesta care va
dispune constituirea unei comisii de solutionare a contestatiei. Comisia va prezenta rezultatul analizei
si propuneri privind solutionarea contestatiei.

a4. Contestatiile se solutioneaza in maxim 10 zile lucritoare, calculate de la data expirdrii termenului
de depunere.

a5. Rectorul UBB poate decide admiterea contestatiei, caz in care modificid Raportul de evaluare in
mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunici salariatului
in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.
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7.2.3 Evaluarea partiali a performantelor profesionale individuale
al. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru o altd perioadd in oricare
dintre urmaétoarele situatii:

1. la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munci ale angajatului, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile
consecutive

2. la suspendarea, modificarea locului de muncéd, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de munci al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonati este
de cel putin 30 de zile consecutive

3. atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

a2. Evaluarea partiala se realizeaza in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii uneia dintre
situatiile de mai sus si trebuie luatd in considerare la evaluarea anuald, proportional cu perioada
pentru care a fost efectuata.

7.2.4 Evidenta Raportelor de evaluare

al. Dupi ce au fost aduse la cunostinta salariatilor Rapoartele de evaluare se transmit Serviciului
Resurse Umane in format electronic.

a2. Serviciul Resurse Umane va organiza o evidentd electronicid cu Rapoartele de evaluare ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic. Rapoartele de evaluare in format letric se arhiveazi la
nivelul fiecarui compartiment/facultate, daca este cazul.

8. Anexe
Nr. Denumire anexa Elaborator
anexa
1. Raport-cadru de evaluare a performantelor SRU
profesionale individuale
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9. Cuprins:
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile procedurii 3
operationale )
6. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii | 4-5
operationale
7. Descrierea procedurii operationale 5-9
8. Anexe 9
0. Cuprins 10

10
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TRADITIO ET EXCELLENTIA Str. M. Kogalniceanu nr. 1
Cluj-Napoca, RO-400084

Tel.: 0264-40.53.00

Fax: 0264-59.19.06

RAPORT DE EVALUARE contact@uzbcluj.ro
w.ubbcluj.
a performantelor profesionale individuale www-ubbeluro

Compartimentul

Nume si prenume salariat evaluat

Functia

Nume si prenume evaluator

Functia

Perioada evaluati

Obiectivele si indicatorii de performanti’

.. . % din ) . Realizat
Nr. Obiective in perioada evaluatd N Indicatori de performanti o, | Notare
crt. timp (pondere) %
L.
2.
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor:
(media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

Nr.

ort. Denumirea criteriului Nota Comentarii
Criterii de evaluare generale
L. Cunostinte profesionale si abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta
activititilor desfasurate
3. Perfectionarea pregatirii profesionale
4. Capacitatea de a lucra in echipa
5. Comunicare

6. Disciplind

7. Rezistenta la stres si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a
responsabilitatii

9. Integritate si etici profesionala

10 Coordonare si supervizare (numai ptr.

posturi de conducere)

! Se insereazi un rand pentru fiecare obiectiv individual stabilit la inceputul perioadei evaluate



Criterii de evaluare specifice?

11.

12.

Nota pentru Indeplinirea criteriilor de evaluare

(media aritmetica a notelor fiecirui criteriu de evaluare)

Nota finali a evaluarii
(media aritmetica dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si

nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)

Calificativul acordat

Rezultate deosebite

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluatd

Alte observatii

Numele si prenumele evaluatorului

Semnétura evaluatorului

Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza

Functia

Comentarii (daca este cazul)

Semndtura persoanei care contrasemneaza

Data

Numele si prenumele persoanei care avizeazi

Functia

Semnatura

Data

Numele si prenumele salariatului evaluat

Comentariile salariatului evaluat (daci este cazul)

Semnatura salariatului evaluat

Data

Nota: In cazul in care evaluarea se deruleazi intr-un sistem electronic semnitura va fi inlocuiti de asumarea/luarea
la cunostintd a continutului Raportului de evaluare prin mijloacele electronice asigurate de sistem.

? Se insereazi cate un rand pentru fiecare criteriu de evaluare specific stabilit al nivelul compartimentului din care face parte
postul



