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REGULAMENT
cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanta
personalului din Biblioteca Nationala a Republicii Moldova

1. DISPOZITII GENERALE

1. Regulament privind aprobarca modului de stabilire a sporului pentru performantd pentru
personalul din BNRM (in continuare — Regulament) stabileste cadrul general de organizare i
evaluare a performantelor prolesionale individuale ale personalului in raport cu ceringele posturilor,
in baza criteriilor de evaluare. in scopul stimularii individuale a personalului de a obtine rezultate
optime in activitate.

2. Sporul la salariu. stabilit pentru performante profesionale individuale in munca. poarta
caracter stimulator si este bazat pe calitatca muncii. aportul si profesionalismul angajatului.
obicctivitate si impartialitate si se stabileste si se achitd in functic de nivelul de realizare a
indicatorilor de performanta.

3. Prevederile prezentului Regulament se aplicd tutoror angajatilor din BNRM.

4. Aprecicrea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor §io evaluarca performantelor
profesionale individuale ale angajatului se realizeaza de care evaluator.

5. Evaluatorul cste persoana din cadrul BNRM care are atributii de  conducere a
subdiviziunilor/institutici in cadrul ciruia isi desfasoard activitatea angajatul sau dupd caz. care
coordonecaza activitatea respectivului angajat.

6. Evaluarea performantelor se efectucaza trimestrial.
7. Sporul de performanta sc acorda lunar conform performantei individuale obtinute

concomitent cu salariul si se aplica pe parcursul trimestrului curent. pentru rezultatele activitdtii
desfasurate in trimestrul precedent.

8. Prima evaluare a performantelor angajatilor se va realiza in luna decembric 2018,
Calificativul de evaluare stabilit in luna decembrie 2018 se va aplica la determinarea sporului pentru
performantd pentru lunile decembric 2018 — martie 2019,



. PROCESUL DE EVALUARE A ACTIVITA'[II PROFESIONALE
Sectiunea 1
Criteriile de evaluare
9. Prin criteriile de evaluare se apreciaza abilitatile profesionale si aptitudinile
necesare/caracteristicile comportamentale ale angajatului pentru a Indeplini sarcinile de baza si cele
suplimentare.

10. Aprecierea aportului salariatului la obtinerea rezultatelor se realizeaza in baza
urmatoarelor criterii generale de evaluare:

1) cunostinte si experienta,

2) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3) conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizionala;

4) conducere, coordonare si supervizare (suplimentar pentru functiile de conducere);
5) comunicare;

6) volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate.

11. Dupa caz, in functie de specificul activitatii desfasurate si de atributiile specifice unor
subdiviziuni/posturi, prin actul normativ cu caracter intern al BNRM pot fi stabilite criterii
suplimentare de evaluare sau substituite unele dintre criteriile enumerate la pct.10 care nu au relevanta
pentru activitatile specific desfasurate..

12. La elaborarea actului normativ cu caracter intern si definirea criteriilor suplimentare de
evaluare, administratia BNRM pentru functii specifice altor domenii va coordona cu autoritatile
responsabile de domeniul respectiv.

13. BNRM elaboreaza nivelurile de manifestare a fiecarui criteriu (cite 4 la fiecare criteriu), in
functie de categoria de personal din care face parte persoana evaluata (functie de conducere, functie
de executie, personal auxiliar etc.), orientindu-se dupa indicatorii descrisi in Anexe nr.1 sinr. 1-A la
prezentul Regulament.

14. Pe baza criteriilor mentionate la pct. 10 si 11, evaluatorul acorda note de la 1 (reprezentind
nivel minim) la 4 (reprezentind nivel maxim), fara zecimi, nota exprimind aprecierea nivelului de
manifestare a fiecarui criteriu prevazut in Fisa de evaluare a fiecarui angajat (vezi Anexa nr.2 la
prezentul Regulament).

15. Nota finala a evaludrii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

16. Evaluatorul si persoana evaluatd pot sd anexeze la Fisa de evaluare documente/materiale
relevante procesului si rezultatelor evaluarii.

Sectiunea 2
Calificativele de evaluare
17. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

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

2) intre 1,51 — 2,50 — ,satisfacdtor”. Performanta este la nivelul minim al standartelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care trebuie atins si de
angajatii mai putin competenti sau lipsiti de experientd;



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

4) intre 3,51 — 4,00 — ,,foarte bine”. Persoana necesitd o apreciere speciald deoarece
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
angajati.

lIl. METODOLOGIA DE STABILIRE A SPORULUI PENTRU PERFORMANTA

18. Valoarea totala planificata/alocata pentru calcularea mijloacelor financiare aferente
sporului de performantd constituie 10% din suma anuala a salariilor de baza la nivel de BNRM.

19. Sporul pentru performantd se va acorda angajatilor in functie de calificativul final al
evaluarii, astfel incat pentru calificativul ”bine”, marimea sporului va fi pana la 8%, iar pentru
calificativul ”foarte bine” — pana la 10% din salariul de baza. Economiile formate in urma achitarii
sporului de performantd, pot fi distribuite de catre evaluatori angajatilor evaluati cu calificativul
”foarte bine”.

20. Directorul general al BNRM emite un act administrativ privind sporul de performanta
acordat lunar fiecarui angajat, dupa modelul din Anexa nr.3 la prezentul Regulament.

21. Salariatilor, care au fost sanctionati disciplinar, nu li se acorda sporul pentru performanta
pe perioada sanctionarii. In cazul suspendarii de catre instanta de judecati a actului administrativ de
santionare a angajatului, sporul se va acorda in modul stabilit.

22. Personalul care nu a fost sanctionat disciplinar, dar care la evaluarea performantelor
trimestriale a obtinut calificativele ,,nesatisfacator” sau ,,satisfacator” nu beneficiaza de spor pentru
performanta.



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

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE SI A MODULUI DE STABILIRE A PUNCTAJULUI

iN FUNCTIE DE CATEGORIA DE PERSONAL

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

sunt:
Nr. Criterii de evaluare | Definirea criteriilor pentru personalul de Definirea criteriilor pentru Definirea criteriilor
crt. conducere personalul de executie pentru personalul
auxiliar
1. Studii, cunostinte si 1.1.Cunostinte si experienta

experienta (se referi la
totalitatea cerintelor de
studii, cunostinte si
experienta necesare
pentru exercitarea
sarcinilor postului)

Activitatea sa este marcatd de un nivel scazut al cunostintelor teoretice in domeniul sdu de competenta.
Demonstreaza cunostinte In conformitate cu cerintele functiei specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte manifestate sunt deseori la un nivel mai inalt decat cerintele functiei specificate in fisa postului.

Demonstreaza cunostinte excelente §i o capacitate profesionala superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.

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

Intimpina mari dificultati in planificarea, Demonstreaza nivelul scazut al abilitatilor profesionale
administrarea, monitorizarea si evaluarea specificate in figsa postului.

activitatii personalului subordonat. Exista

conflicte si neintelegeri permanente in Demonstreaza abilitati profesionale in conformitate cu cerintele
echipa. functiei specificate in fisa postului.

Uneori intimpina dificultati in planificarea,
administrarea, monitorizarea si evaluarea
activitatii; reuseste sa asigure un climat
psihologic pozitiv la locul de munca.

Nivelul de abilitati profesionale manifestate sunt deseori la un
nivel mai Tnalt decat cerintele functiei specificate in fisa
postului.




Deseori reuseste sa planifice si sa
organizeze activitatea personalului
subordonat si a resurselor in mod optim;
reuseste sa asigure un climat psihologic
pozitiv la locul de munca si sa serveasca
drept exemplu pentru personalul din
subordine..

Intotdeauna reuseste si planifice activitatea
personalului subordonat si resursele
disponibile in mod optim; climatul
psihologic in echipa este pozitiv; propriul
comportament serveste drept model pentru
personalul subordonat.

Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale excelente si 0
capacitate profesionala superioara cerintelor functiei specificate
in fisa postului.

1.3.Competente profesionale - usurinta de a selecta si a utiliza adecvat cunostintele si abilititile in vederea
rezolvdrii cu succes a unor situatii

Nu poate sa propuna solutii pentru rezolvarea
unor probleme dificile.

Utilizeaza adecvat cunostintele si abilitatile
la locul de munca.

Manifesta usurinta in gasirea solutiilor in
vederea rezolvarii cu succes a unor situatii la
nivel de sectie/institutie.

Gaseste usor solutii potrivite si propune
solutii alternative pentru rezolvarea unor
probleme la nivel de sectie/institutie.

Utilizarea cunostintelor si abilitatilor practice la un nivel slab.
Utilizarea cunostintelor si abilitatilor practice la un nivel mediu.

Usurinta in utilizarea cunostintelor si abilitatilor practice la
locul de munca.

Este exemplu in gasirea unor solutii practice in vederea
rezolvarii cu succes a unor situatii

1.4.Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice
sau a altor tehnologii sau echipamente de lucru moderne




Abilitati in utilizarea tehnologiei multimedia pentru a primi, evalua, stoca,
produce, prezenta si schimba informatii, $i pentru a comunica si a participa in
retele prin intermediul Internetului :

lipsesc sau sunt minime
la nivel incepator

la nivel mediu

la nivel avansat

Abilitati in utilizarea
echipamentului necesar:
- lipsesc sau sunt minime
- la nivel incepator

- la nivel mediu

- la nivel avansat

1.5. Disponibilitatea de a invéta

Disponibilitatea de a invata:
- scazuta: formarea profesionala la nivel de

Formarea profesionala la locul de munca
Formarea profesionala la nivel de sectie

sectie Formarea profesionald la nivel de institutie
- medie: formarea profesionald la nivel de Formare profesionald la nivel national
institutie

- ridicata: formarea profesionala la nivel

national

- foarte ridicata: formarea profesionala la
nivel international

Complexitate,
creativitate si
diversitatea
activitatilor

(masoara gradul de
dificultate Intilnit,
masura in care persoana
evaluata depaseste
limitele cunostintelor si
experientei detinute,
precum si capacitatile
legate de imaginatie,
inventivitate si intuitie

2.1 Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor

- Nivelul scazut de implicare: activitatea
cuprinde un proces de lucru

- Nivelul de implicare moderat:
activitatea cuprinde actiuni/procese
variate in cadrul mai multor ramuri de
activitate

- Nivelul de implicare ridicat:
activitatea cuprinde actiuni/procese
variate in cadrul unui domeniu
complex si presupune coordonarea
unor subdiviziuni si/sau domenii de
activitate din cadrul institutiei

- Nivelul de implicare foarte ridicat:
activitatea cuprinde actiuni/procese

posturi sau subdiviziuni

institutii

- Nivelul scazut: activitatea are efecte la nivelul postului
- Nivelul medie: activitatea are efecte la nivelul mai multor

- Nivelul ridicat: activitatea are efecte la nivelul institutiei
- Nivelul foarte ridicat: activitatea are efecte la nivelul altor




in exercitarea
sarcinilor)

variate In cadrul mai multor domenii
de activitate din cadrul institutiei sau
din afara acesteia

2.2 Creati

vitate i spirit de initiativa

Spirit de initiativa scazut (la nivelul unei
operatiuni)

Spirit de initiativa medie: construirea de
alternative/optiuni in tratarea cazurilor sau a
sarcinilor la nivel de proces

Spirit de initiativa ridicat. initiativa
prezentarii de solutii noi pentru rezolvarea
problemelor, prezentarea unor planuri de
actiune si evaluarea consecintelor
schimbarilor la nivel de sectie/biblioteca
Spirit de initiativa foarte ridicat. propuneri de
schimbare a unor reglementari, tehnologii,
proceduri, procese pentru domeniul de
activitate

Spirit de initiativa scazut
Spirit de initiativa medie:

Spirit de initiativa ridicat. propuneri creative la nivel de
sectie

Spirit de initiativa foarte ridicat: propuneri creative la nivel
de institutie.

2.3.Complexitatea activitatilor

Munca este repetitiva si constd din sarcini
simple, de rutind. Necesita gindire referentiatd
la procedure existente, experiente anterioare
sl precedente cunoscute.

Activitatea este rutiniera, necomplicata, dar
relativ variata, cere aplicarea unor metode
similare pentru a rezolva problemele aparute

Activitatea cere gindire in aceeasi ramura de
activitate sau 1n ramuri inrudite; activitatea

Executa operatiuni de rutina dar se cer cunostinte specifiice
Activitatea necesita specializare in echipament.
Activitatea necesita calificare.

Activitatea necesita cunostinte despre domeniul specific de
activitate.




are efecte la nivelul mai multor posturi sau
subdiviziuni institutionale

Activitatea cere gdsirea unor solutii noi la
probleme complexe/strategice, interpretarea
unui volum mare de informatii; necesitatea
utilizarii unor cunostinte nou-asimilate;
activitatea are efecte la nivelul institutiei sau
in afara acesteia

2.4. Diversitatea activitatilor

Diversitatea activitatilor:
- scazuta
- medie
- ridicata
- foarte ridicata

Conceptualizare si
responsabilitate
decizionalia —(masoara
amploarea activitatilor
conceptuale aferente
postului, libertatea de
actiune si decizie
asociate acestuia,
precum si evalueaza
impactul lor asupra
unititii)

3.1.Conceptualizare si responsabilitate decizionala

Capacitatea de intelegere, interpretare si
sinteza a elementelor esentiale dintr-un volum
mare de informatii, intr-0 perioada scurta de
timp. Elaborarea politicilor, conceptelor,
documentelor

- la nivel de sectie

- la nivel de directie

- la nivel de biblioteca

- la nivel national

Capacitatea de intelegere si interpretare a informatilor
necesare in indeplinirea in mod eficient a atributiilor

scazuta

medie
ridicata

foarte ridicata

3.2 Capacitatea de implementare a deciziilor

Capacitatea de a pune eficient in practica deciziile dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a

activitatilor, In scopul realizarii obiectivelor:
- scazuta
- medie




- ridicata
- foarte ridicata

3.3 Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare (cu
exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele competentei):

- scazuta

- medie

- ridicata

- foarte ridicata

3.4 Masura in care opiniile formulate si actiunile intreprinse influenteazd
rezultatele subdiviziunii/institutiei

Masura in care opiniile formulate si actiunile intreprinse influenteaza rezultatele subdiviziunii / institutiei
- scazuta: la nivel de proces/post

- medie: face propuneri care depasesc sfera atributiilor postului

- ridicatd: face analize, propuneri la nivelul institutiei

- foarte ridicata: face analize, propuneri la nivelul national

Conducere, 4.1 Capacitatea de coordonare a echipei
coordonare si

supervizare - se refera | Capacitatea de a coordona (delega atributii), | Aplicabil doar personalului de | Aplicabil doar

la responsabilititile de | evalua si desfasura activitati specifice conducere personalului de
conducere si/sau functiei; . o ‘ conducere
coordonare a altor crearea si mentinerea spiritului de echipa:
posturi si la nivelulde |~ sce:jz_uta
exprimare a unor opinii/ | - medie

- ridicata

rationamente de .
; - foarte ridicata

specialitate 4.2 Dezvoltarea abilitatilor personalului din subordine
Activitatea de formator, mentor Aplicabil doar personalului de | Aplicabil doar
- scazuta conducere personalului de
- medie conducere
- ridicata

- foarte ridicata




4.3 Competenta decizionald

Capacitatea de a lua decizii si masuri ferme,
in timp scurt, inclusiv 1n situatii in care este
nevoit sd decidd pe baza unor informatii
incomplete

- scazuta: fara influentd decizionala asupra
altor posturi

- medie: cu influenta ierarhica
nesemnificativa

- ridicata: responsabilitate ierarhica
semnificativa (la nivel de sectie), cu posibil
impact asupra sectiei

- foarte ridicata: responsabilitate ierarhica
majora (la nivel de directie); deciziile luate au
efect direct asupra rezultatelor institutiei sau
in afara acesteia

Aplicabil doar personalului de
conducere

Aplicabil doar
personalului de
conducere

4.4 Capacitatea de a delega atributii

Capacitatea de a delega atributii la nivel de
sectie/directie/directii/institutie:

- scazuta

- medie

- ridicata

- foarte ridicata

Aplicabil doar personalului de
conducere

Aplicabil doar
personalului de
conducere

45C

apacitatea de control

Capacitatea de control la nivel de
sectie/directie/institutie

- scazuta

- medie

- ridicata

Aplicabil doar personalului de
conducere

- foarte ridicata

Aplicabil doar
personalului de
conducere




4.6 Capacitatea de a lucra in echipd

Eficienta si rolul activitatii in cadrul echipei, Aplicabil doar personalului de | Aplicabil doar
alaturarea la eforturile membrilor echipei : conducere personalului de
Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, conducere

isi ajutd foarte rar colegii.

Uneori intampina dificultati cand trebuie sa
lucreze Impreuna cu altii, dar, in general, 1si
realizeaza sarcinile care necesita lucrul in
echipa.

De reguld, este agreabil si colaboreaza cu
colegii, 1si ajuta colegii cand 1 se cere.
Deseori Imbina eficient lucrul individual si in
echipa, in functie de specificul sarcinilor ce
trebuie realizate.

Este un foarte bun membru al echipei, acorda
intotdeauna sprijin celorlalti, incurajeaza
cooperarea si realizeaza cele mai bune
rezultate combinand lucrul individual si in
echipd in functie de specificul sarcinilor ce
trebuie realizate.

5. Comunicare (se 5.1 Capacitatea de a comunica, atit oral cdt i scris, claritatea ideilor
referd la nivelul si

impactul comunicarii in | Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii lasa mult de dorit, influenfeaza in mod negativ performanta si
cadrul si/sau in afara imaginea unitdtii/compartimentului condus.

BNRM. Include
mijloace de realizare a Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfdsoara In mod normal, fard anumite obiectii.
comunicarii, de la
interactiune personala
la comunicari telefonice

Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod pozitiv realizarea obiectivelor si a
imbunatatit imaginea unitatii/compartimentului condus.




si/sau scrise. Evalueaza
capacitatea de
persuasiune si
negociere asociate cu
atributiile de
comunicare a postului)

Calitatea si modul de comunicare cu tofi factorii sunt de nivel foarte inalt si au influentat pozitiv si
semnificativ realizarea obiectivelor si imbunatatirea imaginii unitatii/compartimentului condus.

5.2 Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de comunicare a postului

Capacitatea de persuasiune si negociere:

- scazuta: negociere la nivel de post
- medie: negociere la nivel de sectie

- moderatad: participarea la negocieri, prezentarea unor puncte de vedere/opinii bine Intemeiate, convingatoare

la nivel de institutie

- foarte ridicata: gestionarea unor negocieri complexe si dificile la nivelul institutiei sau 1n afard acesteia

5.3 Capacitatea de consiliere

Capacitatea de consiliere: Aplicabil doar personalului de | Aplicabil doar
- scazuta conducere personalului de
- medie conducere
- ridicata
- foarte ridicata
5.4 Capacitatea de indrumare

Capacitatea de indrumare: Aplicabil doar personalului de | Aplicabil doar

e conducere personalului de
- scazuta —_
- medie conducere
- ridicata

- foarte ridicata

6. VOLUMUL,
CALITATEA SI
EFICIENTA
SARCINILOR
EXECUTATE —se

6.1 Volumul sarcinilor executate

Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite.
Sarcinile sunt indeplinite cu unele restante neinsemnate.
Sarcinile sint indeplinite in cuantumul planificat
Sarcinile sint realizate peste nivelul planificat




apreciaza volumul si
calitatea/plenitudinea
sarcinilor executate cu
erori minime, precum §i
capacitatea de realizare
a acestora cu costuri
minime, in conformitate
cu termenele stabilite

6.2. Calitatea/plenitudinea sarcinilor executate

Calitate foarte slaba, neatent, face deseori greseli.
Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar de resurse.
De obicei lucreaza corect, fara greseli, nu are nevoie de prea multa supervizare

Realizeaza lucrari de buna calitate; se distinge prin exactitate si acuratete

6.3. Eficienza sarcinilor executate

Resursele disponibile nu sint utilizate in modul corespunzator
Sarcinile sunt realizate in limitele resurselor disponibile
Resursele disponibile sint utilizate in mod corespunzator
Economisirea resurselor disponibile

6.4. Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor

Sarcinile deseori nu sint indeplinite la termenele stabilite

Uneori nu se incadreaza in termenele stabilite

Sarcinile sint indeplinite in termenele stabilite

Deseori sarcinile sunt indeplinite in termenele stabilite sau depaseste termenele stabilite




Anexa nr.2

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale
Date generale

Unitatea bugetara

Numele si prenumele persoanei
evaluate

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Perioada evaluata de la: pana la:

1. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor Nota Comentarii
crt. profesionale individuale

1. Cunostinte si experientd

2. Complexi tate, creativitate si diversitate

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionala

4. | Conducere, coordonare si supervizare

5. | Comunicare

6. | Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate

Nota finala a evaluarii

3. Calificativul final al evaluarii

4. Rezultate deosebite

1.

2.

5. Dificultiti intimpinate in perioada evaluata

1.

2.

6. Comentariile salariatului evaluat

Evaluatorul (nume, functia, Data:
semnatura)

Semnatura salariatului Data:
evaluat




Anexa nr.3

la Regulamentul privind modul de stabilire a sporului de performanta

Model de act administrativ emis de citre Directorul general

ORDIN/DISPOZITIE
nr. din __
Cu privire la stabilirea
sporului pentru performanta
In temeiul prevederilor art. 16 al Legii nr. din privind sistemul unitar de salarizare
in sectorul bugetar, anexei nr.3 la Hotarirea Guvernului nr. din privind aprobarea

modului de stabilire a sporului pentru performanta pentru personalul din sectorul bugetar,
ORDON/DISPUN:

A achita sporul pentru performanta pentru luna anul in suma totala de lei.

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

Valoarea totala a mijloacelor financiare utilizate pentru achitarea sporului pentru performanta 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)



