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1. Scopul procedurii documentate

1.1. Asigura aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe
parcursul unui an calendaristic prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale
stabilite cu rezultatele obtinute in mod obiectiv

1.2. Procedura stabileste modul de evaluare a personalului angajat si persoanele implicate in
proces conform prevederilor legislatiei in vigoare

1.3. Identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor pentru imbundtitirea rezultatelor
activitifii desfasurate

1.4. Asigura documentatia adecvata derularii activitatii

1.5. Stabileste cronologia si circuitul documentelor necesare desfasuririi activitati

1.6. Sprijina auditul si/sau alte organe de control, iar pe manager in luarea deciziilor

1.7. Limiteazd riscul desfdsurarii neomogene a activititi datorita lipsei documentatiei de
reglementare, identificirii defectuoase a acesteia sau a insuficientei volumului de date referitoare la
cerintele privind promovarea in functii, grade sau trepte imediat superioare a personalului
contractual din spital.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica tuturor angajatilor, indiferent de sectie/compartiment sau de forma de
angajare.

2.2. Procedura se aplici de citre persoanele care au calitatea de evaluator si de
contrasemnatar.

2.3. Verificarea existentei raportului de evaluare pentru toti angajatii institutiei si valorificare
rezultatelor obtinute in urma evaluarii sunt in sarcina compartimentului RUNOS

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

3.1.Reglementiri internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

3.2. Legislatie primara:

- Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice.
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Legislatia secundari:

- HOTARARE nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice
- ORDINUL SECRETARIATULUI GENERAL AL GUVERNULUI nr. 600 din 20 aprilie
2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

- Regulamentul intern al Spitalului Clinic de Pediatrie Sibiu;
- Contractul Colectiv de munca

- Manualul calitatii Spitalului Clinic de Pediatrie Sibiu.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

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

crt.

% Evaluare Reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic in
functie de obiectivele individuale si indicatorii de performanta
stabiliti in functie de nivelul postului

2; Evaluator Persoana care evalueaza salariatul-

8 Contrasemnatar Persoana care contrasemneazd raportul de evaluare

4. Raport de evaluare Formular tipizat destinat evaluarii performantei fiecdrui salariat pe
bazd de criterii si indicatori de performanta

4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationald
2. |CM Comisie de monitorizare
3. |R.UN.OS. Resurse umane, Normare, Organizare si Salarizare
4. | RGPD Regulamentul (UE) 2016/679
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5. Descrierea activitatii/procesului

5.1 Diagrama de proces — anexa nr. 1
5.2 Succesiunea activitatilor, atributii, termene de realizare

Generalitati privind evaluarea

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, denumité in
continuare evaluare, poate fi anuala sau partiala.

Evaluarea anuala

e Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre datele
de 1 ianuarie si 31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au
desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

Evaluarea partiala

e Prin_exceptie de la prevederile de mai sus, evaluarea personalului contractual se
realizeaza pentru o altd perioada in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de muncé, modificarea felului muncii sau Incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, dacd perioada efectiv lucrata
este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupi caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile legii, daca
perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

e Evaluare partiala si se realizeazd la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data
intervenirii situatiilor prevézute la lit. a)-c) fiind luatd in considerare la evaluarea anuala.

Evaluator si contrasemnatar al raportului de evaluare

e In realizarea evaludrii anuale sau partiale, evaluatorul intocmeste un raport de
evaluare.
e Calitatea de evaluator este exercitatd de cétre:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a spitalului,
pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducitor al
spitalului, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directd a acesteia;
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c) conducétorul spitalului, pentru salariatii aflati in subordinea directa

e Managerul spitalului poate delega prin act administrativ competenta de realizare a
evaludrii ctre o persoana care ocupd o functie de conducere imediat inferioard, dupa caz.
e Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

e Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a spitalului, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine
sau in coordonarea directd §i pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de
evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducétor al
spitalului, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

e In situafia In care, potrivit structurii organizatorice a spitalului, nu existd o persoand care
sa aibd calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Realizarea evaluarii

e Evaluarea se realizeazid pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note dela 1 1a 5.

e Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munci si cuprind criteriile de
performantd generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

e Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor
profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluatd, cu
respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

e Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie de
specificul domeniului de activitate.

o in vederea realizirii componentei evaluirii performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul
contractual a cirui activitate o coordoneazi si indicatorii de performantid utilizati in
evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului,
cunostintele teoretice si practice si abilititile necesare.

e Indicatorii de performantd prevdzufi mai sus se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerinjele
privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

e In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.
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e Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
céte ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a spitalului.

Acordarea punctajului si a calificativelor

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

e Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupd cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator®;
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine®;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine®.

e Modelele rapoartelor de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual -functii de conducere si executie sunt prevazute in Anexa nr. 2 si 3.

¢ Raportul de evaluare se aduce la cunostinta personalului evaluat de catre evaluator.

e Raportul de evaluare nu se aproba.

Contestatii

e Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluirii pot contesta raportul de evaluare la
managerul institutiei, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia prin orice
mijloc de comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de primire, prin inménare personald sub
semnatura.

e Managerul dispune constituirea unei comisii in vederea solutionirii contestatiei, care
prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia.

e Managerul solutioneazi contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei.

e Managerul poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de evaluare in mod

corespunzator, sau respinge motivat contestatia.
e Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la

solutionarea acesteia.
e Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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5.3 Resurse necesare

5..3.1. Resurse materiale:

- terminal PC; registru; imprimatd; hartie pentru imprimata; pixuri; dosare;

5.3.2. Resurse umane:

- membrii compartimentului RUNOS, evaluatori, contrasemnatari, conducerea
institutiei, membrii comisiilor de solutionare a contestatiilor.

5.3.3. Resurse financiare:
-sumele prevazut in buget

5.4. Indicatori de monitorizare

5.4.1. Numarul de salariati evaluati intr-un an calendaristic din numarul total de salariati

existent (procent peste 95% evaluati);
5.4.2. Procentul salariatilor care au obtinut calificativul Bine si Foarte Bine din totalul
personalului evaluat intr-un an calendaristic (peste 70%)
5.4.3. Numarul de contestatii depuse in urma evaluérii din totalul salariatilor care au fost
evaluati intr-un an calendaristic (procent sub 5%);

6. Responsabilititi

Nr. Activitate Responsabil
crt.
1. | Evaluarea personalului contractual si intocmirea raportului de Evaluator
evaluare pe baza obiectivelor, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare
2. | Transmiterea raportului de evaluare céitre contrasemnatar Evaluator
3. | Contrasemnatarul contrasemneaza raportul de evaulare Contrasemnatar
4. | Aducerea la cunostinta personalului evaluat a raportului de Evaluator
evaluare
5. | Luarea la cunostinta a raportului de evaluare Salariatul evaluat
6. | Colecteaza si arhiveaza rapoartele de evaluare in dosarul R.U.N.O.S.
personal al salariatului
7. | Contestarea raportului de evaluare Salariatul evaluat
8. | Dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii Manager
contestatiei
9. | Prezinti rezultatul analizei contestatiei, precum §i propuneri Comisia de contestatii
privind solutionarea acesteia.
10 Admite contestatia (caz in care modifica raportul de evaluare) Manager
sau respinge motivat contestatia
11| Comunica salariatului rezultatul contestatiei Comisia de contestatii
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7. Anexe

Nr. Denumirea

anexa anexei

1. Diagrama de proces

2. Model raport cadru de evaluare - Functii de conducere

3. Model raport cadru de evaluare - Functii de executie

4. Formular de evidentd modificéri

3, Formular de analiza procedurd

6. Formular de distribuire procedura
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Anexa nr. 1

Diagrama de proces -Evaluarea personalului contractual

Stabilirea obiectivelor

Evaluator | —| individuale si a indicatorilor
de performanta

v

Informarea personalului cu
privier la obiectivele individuale
si indicatorii de performanta

v

- la inceputul perioadei
evaluate

- se pot revizui trimestrial sau
ori de cate ori intervin
modificari in activitatea ori in
structura organizatorica

Desfasurarea activitatii de cétre personalul care va fi evaluat

Evaluator

l

Salariat evaluat

Evaluarea personalului

Criterii de
evaluare

l

- anualé - pentru perioada
lucrata de minim 6 luni

- partiala — dacd perioada
lucrati este de cel putin 30 de
zile consecutive

Completarea raportului de evaluare

Evaluator

l

Raport de evaluare

Transmiterea raportului de
evaluare citre contrasemnatar

Contrasemnatar } —»

v

Contrasemnarea
raportului de evaluare

v

{ Evaluator | —

Aducerea la cunostinta
salariatului evaluat

Salariat evaluat | —»

v

Luarea la cunostinta a
raportului de evaluare

v

o

————
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®

Salariat evaluat | —»

v

DA

v

v

v

‘ Contestarea raportului de evaluare |—

La conducitorul
institutiei

Constituirea unei comisii in vederea
solutiondrii contestatiei

v

Colectarea si arhivarea
RUNOS | = | rapoartelor de evaluare in
dosarul personal al salariatului
Conducitorul
institutiei
Comisia de contestatii —>

Analizarea contestatiel ‘

v

Prezentarea rezultatului analizei
st propunerile de solutionare

Rezultat

Conduciétorul institutiei

]

Modificarea raportului de evaluare

v

Comisia de contestatii | —»

Comunicarea rezultatului salariatului

v

RUNOS | —

Arhivarea contestatiei si raportului de evaluare
modificat in dosarul personal al salariatului
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Anexa nr. 2 - Model RAPORT-CADRU DE EVALUARE a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual-FUNCTII DE CONDUCERE

SPITALUL CLINIC DE PEDIATRIE SIBIU

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
-FUNCTII DE CONDUCERE-

Sectia/compartimentul;

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata:

A) Obiective individuale si indicatori de performanti:

Nr Obiective in perioada % Indicatori de performanta | Realizat | Notare
crt evaluata din (pondere)
timp %
1
2

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

(media aritmetica a notelor acordate fiecarui obiectiv)

B) Ceriterii de evaluare:

| Nr. CRITERII DE EVALUARE NOTA COMENTARII
crt.
1 Capacitatea de a organiza
2 Capacitatea de a conduce
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3 Capacitatea de coordonare

4 Capacitatea de control

W

rezultate

Capacitatea de a obtine cele mai bune

Abilitati in gestionarea resurselor umane

Abilitati de negociere si mediere

Obiectivitate in apreciere

O oo 3| &

Capacitatea de implemenatre

10 | Capacitatea de a rezolva eficient

problemele

11 Capacitatea de a asumare a
responsabilitatilor

12 | Capacitatea de autoperfectionare si
valorificare a experientei dobandite

13 | Creativitate si spirit de initiativa

14 | Competenta in gestionarea resurselor

materiale alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare (media aritmetica)

NOTA FINALA A EVALUARII

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota
p P
pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

CALIFICATIV ACORDAT

REZULTATE DEOSEBITE:
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DIFICULTATI INTAMPINATE IN PERIOADA EVALUATA PRIVIND OBIECTIVELE:

ALTE OBSERVATII:

NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI
EVALUAT

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA

NUMELE SI PRENUMELE EVALUATORULUI

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA

NUMELE SI PRENUMELE
CONTRASEMNATARULUI

FUNCTIA

SEMNATURA

DATA
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Anexa nr. 3 — Model RAPORT-CADRU DE EVALUARE a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual-FUNCTII DE EXECUTIE

SPITALUL CLINIC DE PEDIATRIE SIBIU

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
-FUNCTII DE EXECUTIE-

Sectia/compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Data ultimei promovdri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati:

A) Obiective individuale si indicatori de performanta:

Nr Obiective in perioada % Indicatori de performanta Realizat | Notare
crt evaluata din (pondere)
timp A
1
2

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

(media aritmetica a notelor acordate fiecarui obiectiv)

B) Ceriterii de evaluare:

Nr. CRITERII DE EVALUARE NOTA COMENTARII
crt.
i Cunostinte profesionale si abilitati

2 Calitatea, operativitatea si eficienta
activitatilor desfasurate
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3 Perfectionarea pregatirii profesionale
4 Capacitatea de a lucra in echipa
5 Comunicare
6 Disciplina
#
8

Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

9 Integritate si etica profesionala

10 | Adaptarea la complexitatea muncii,
initiative si creativitate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare (media aritmetica)

NOTA FINALA A EVALUARII

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota
pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

CALIFICATIV ACORDAT

REZULTATE DEOSEBITE:

DIFICULTATI iINTAMPINATE IN PERIOADA EVALUATA PRIVIND OBIECTIVELE:

ALTE OBSERVATII:
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Anexa nr. 4

Formular de evidentd modificiri

Numaérul Avizul
Numairul Data paginii conducitorului
Descrierea modificarii
editiei/ editiei/ unde s-a compartimentului
reviziei reviziei operat unde s-a elaborat
modificarea procedura
1. | Editial 01.01.2014 X X
2 | Editiall 01.06.2016 X Modificare integrala
3 | Editia III 01.10.2023 X Modificare integrala
Anexanr. 5
Formular de analizi proceduri
Numele si
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenumele
Nr. Denumire -
conducatorului si Data | Semnéitura
crt. | compartiment Observatii
inlocuitorului de | Data | Semnitura
procedura
drept al acestuia
0 Financiar- 1 - -
" | contabil QMZOZ.E %«( )
/4
J [~ - -
2. | Director medical o mE £ ) -



runos1.adm
Evidenţiere

runos1.adm
Evidenţiere

runos1.adm
Evidenţiere

runos1.adm
Evidenţiere


SPITALUL CLINIC
DE PEDIATRIE SIBIU

RUNOS

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVALUAREA
PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Editia: III

Revizia: 0

Cod: PO-RUNOS-06

Pagini 18 din 21

Anexa nr. 6

Formular de distribuire procedura

Nr. Data Data
crt. | Compartiment Nume si S st Data retragerii | intrarii in
prenume cmmatura primirii | versiunii vigoare
inlocuite
RUNOS D (jk 107 bi3
[ 199, 0 42
2 | Managementul - _ |
calitat ) %P( /4.6f 2524
3 | Sectia Clinica de | ([ [ GzGID A Z < [jQu92003
Pedioric] D | T~
S AP0
4 | Sectia Clinica de | GTTGGGD W B:A: ):5
Pediatrie II - //" ~ @ﬂ 23
noale. | KA.
5 | Sectia de Boli ) X [ & 09 ] A3
Infectioase _ % ) 1
A 09 14>
6 | Sectia Clinicide | GpD ,
e | C4X | (w0123
| e /4’2?)(62/ V46995
7 [ Sectnde G XSS
orovede D )
Pediatrica <%‘qu’l‘ / Z( ‘Q?ég
8 | Sectia A.T.L — &L\Q(l 23
[ ) rzi;ﬁ’it el | 1109 200
9 | Compartiment T.I ‘ B It
09463
10 | Colectiv de -
s |y | Moz
11 | Laboratorul de L) W 17 .04 714
analize medicale - > / {&}S 3 / *
i | (8 20,
12 | Laboratorul de / ,l?_a 1[ ” /L, 9 9 20
radiologie .
- | 1 |5
13 | CPU G/, ([ |[/570%
A i |V RA8
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|' Nr. [ Data Data
| ert. |  Compartiment Nume si B Data | retragerii | intrarii in |
' \ Semndtura primirii | versiunii vigoare
prenume
_ inlocuite _
14 | Farmacie ) M@ 19
G {4.0%-L
15 | Ambulatori I | ,
e ST
ntegra T N
16 | Bloc operator () g
Q& Y’
- |23 -
7 | Server - e
administrativ-teh | (P O hr.04. |
18 | Servciu achizitii- | (G D t |
\3
aprovizionare () C;[w s A Tl
19 | Contabilitate f ) W /% ‘
G 29203
&% |
20 | Statistica si g ( 5 )
|| evaluare medicala ]
21 | Compartiment o 7 9 | ﬁ ‘
EICTR i e
| 22 | Arhiva | [%,Qggﬂpj i
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