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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P r1V1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari
Data de la Avizul
care se < .
Nr aplica conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea ., | compartimentului
editiei/ o . . prevederile | . < .
[ reviziei revizuita reviziei oo in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziei
editiei procedura
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura
Data retragerii Data intrarii
S 1 Ex. . . N le si Dat. « iunii < in vi
difc:zpil:‘ii m’_“ Compartiment | Functia prlelll:l:nfei pri::l:;'ii Semnitura p‘:‘il;sel:ll::‘lii Semnitura | ™ VII,lg:))izilre a
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare
Informare
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4.SCOP

4.1. Procedura stabileste modul prin care conducerea asigura monitorizarea performantelor pentru
fiecare obiectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti cu privire
la economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor entitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica tuturor proceselor din cadrul entitatii si este utilizatd de cétre conducerea
acesteia in vederea monitorizarii performantelor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica: procedura este aplicata intregului aparat propriu al primarului.

Se realizeaza o monitorizare a performantelor activitatilor din primarie, luandu-se in considerare
obiectivele generale si cele specifice pentru fiecare structurd/compartiment din cadrul entitatii publice.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
determinarea persoanelor responsabile cu monitorizarea si raportarea performantelor institutiei;
stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de monitorizare si raportare a performantelor;
comunicarea periodica catre conducerea entitdtii a a nivelurilor de performanta si eventualelor abateri
de la obiective.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii: toate compartimentele din
cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

6.2.5. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.6. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile ulterioare.

6.3.2. Ordinul nr. 1159/2004 pentru aprobarea Instructiunilor privind continutul, forma de prezentare
si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor actiuni
sau ansamblu de actiuni

6.3.3. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare §i
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.3. Economicitate — minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate.

7.1.4. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Eficacitate — gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

7.1.6. Eficienta — maximizarea rezultatelor unei activitdti In relatie cu resursele utilizate.

7.1.7. Evaluare — functie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele,
depistarea cauzala a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea luarii unor masuri cu
caracter corectiv sau preventiv.

7.1.8. Indicator — expresie numerica ce caracterizeaza din punct de vedere cantitativ sau calitativ un
proces sau ii defineste evolutia.

7.1.9. Indicator de performanta — instrument de evaluare a performantei care ilustreaza gradul de
atingere al unui obiectiv stabilit.

7.1.10. Managementul performantei — reprezinta suma interventiilor strategice care influenteaza pe
termen lung activitatea entitatii, ducand la la imbunatatirea rezultatelor economice.

Notai: Existd o serie de factori interni §i externi care pot perturba realizdrile unei organizatii,
precum: mediul organizational, stilul de management practicat (cel dictatorial genereaza mai putine
realizari decat cel democratic), mediul social-economic in care activeazd entitatea (cand contextul
economic este propice, evident ca este mai usor sa fi performant), concurenta directa si indirectd (cat
este de numeroasd, de agresiva, care este pozitionarea acesteia).

Notaz: Managementul performantei trebuie sd constituie o preocupare permanentd a intregii echipe
manageriale si nu doar a departamentului de resurse umane si trebuie sa aiba intotdeauna in vedere
contextul general, nu doar elemente punctuale.

Notas: Filozofia “ Managementului performantei” este in stransa legdturd cu ceea ce este de reguld
cunoscut ca fiind “managementul prin obiective”. Accentul cade, In acest context, pe stabilirea
obiectivelor si pe examinarea performantelor, in stransa legaturd cu obiectivele convenite de comun
acord intr-un moment anterior.

7.1.11. Masuri de control — actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanenta sau periodicd a unei activitati, a unei situatii s.a.

7.1.12. Monitorizare — activitatea continud de colectare a informatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activitatii.
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7.1.13. Monitorizarea performantelor — supravegherea, urmarirea, de catre conducerea entitatii
publice, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatilor aflate in coordonare si
pentru a identifica eventualele abateri de la tintele stabilite si luarea masurilor de corectie.

7.1.14. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.15. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.16. Obiective — efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca si le evite.

7.1.17. Obiective generale — enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a imbunatatirilor ce vor
fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un impact si rezuma motivele pentru care o
serie de actiuni au fost Intreprinse.

7.1.18. Obiective individuale — exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost
creat si functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca
urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale si a autoritatii formale de care dispune
persoana angajata pe postul respectiv.

7.1.19. Obiective specifice — derivate din din obiective generale si care care descriu, de regula,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitdti care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzator sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc
la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite
incat sa raspunda pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de
realizare).

7.1.20. Parte interesata — clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu
care entitatea interactioneaza.

7.1.21. Planificare — ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective ale
organizatiei si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare realizarii obiectivelor.

7.1.22. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.23. Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.24. Procedura de sistem (procedurd generald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

7.1.25. Proces — un flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

7.1.26. Responsabilitate manageriald — defineste un raport juridic de obligatie a Indeplinirii
sarcinilor de catre managerul entitdtii publice sau al unei structure organizatorice a acesteia, care
presupune sa exercite managementul in limitele unor determinari interne si externe, in scopul realizarii
eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, s comunice si sa
raspundd pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in conformitate cu raspunderea juridica.
Réspunderea manageriala deriva din responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci componente
ale controlului intern managerial in sectorul public: mediul de control; performante si managementul
riscului; activitati de control; informarea si comunicarea; evaluare si audit.

7.1.27. Resurse — totalitatea elementelor de natura fizicd, umana, informationald si financiara,
necesare ca intrari pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.
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7.1.28. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.29. Sarcina — cea mai mica unitate de muncd individuala si care reprezintd actiunea ce trebuie
efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea
de competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.1.30. Strategie — ansamblul obiectivelor majore ale organizatiei pe termen lung, principalele
modalitati de realizare, impreund cu resursele alocate, in vederea obtinerii avantajului competitiv
potrivit misiunii entitatii. Strategia presupune stabilirea obiectivelor si prioritatilor organizationale (pe
baza previziunilor privind mediul extern si capacitatile entitatii) si desemnarea planurilor operationale
prin intermediul cérora aceste obiective pot fi atinse.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SMC = Sistem de management al calitatii

7.2.4. SCIM = Sistem de control intern managerial
7.2.5. C.M. = Comisia de monitorizare

7.2.6. P.O. = Procedura operationala

7.2.7. P.S. = Procedura de sistem

7.2.8. P.C. = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.9. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.10. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.11.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Managementul performantei reprezintd suma interventiilor strategice care influenteaza pe
termen lung activitatea entitatii, ducand la imbunatatirea rezultatelor economice.

Exista o serie de factori interni §i externi care pot perturba realizarile unei entitati, precum: mediul
organizational, stilul de management practicat (cel dictatorial genereaza mai putine realizari decat cel
democratic), mediul social-economic in care activeaza entitatea (cand contextul economic este propice,
evident cd este mai usor sa fi performant), concurenta directd si indirectd (cat este de numeroasa, de
agresiva, care este pozifionarea acesteia).

Managementul performantei trebuie sia constituie o preocupare permanentd a intregii echipe
manageriale si nu doar a departamentului de resurse umane si trebuie sa aiba intotdeauna in vedere
contextul general, nu doar elemente punctuale.

Filosofia “ Managementului performantei” este 1n stransa legatura cu ceea ce este de regula cunoscut
ca fiind “managementul prin obiective”. Accentul cade, in acest context, pe stabilirea obiectivelor si pe
examinarea performantelor, in stransd legaturd cu obiectivele convenite de comun acord intr-un
moment anterior.

Elemente principale care trebuie avute in vedere in legaturad cu managementul performantei sunt:
a) continuitatea procesului in care sunt implicati in egald masura managerii §i colaboratorii lor;
b) cunoasterea de catre cei carora li se apreciazd performanta, a prioritétilor, a sarcinilor ce le
revin in mod curent, a obiectivelor concrete si a masurii In care toate acestea influenteaza rezultatele
echipei din care fac parte, si de asemenea, ale entitatii.
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8.1.2. Pentru conturarea dimensiunilor performantei s-au folosit mai multe categorii de masuratori:

a) Mdsurarea costurilor, a mijloacelor: ceea ce presupune masurarea, in expresiec monetard, a
consumului de resurse realizat pentru furnizarea unui anumit volum de servicii.

b) Masurarea economiei de resurse: ce poate fi definitd ca obtinerea de resurse de calitate
adecvatd, cu costuri mai scdzute decit cele prognozate. In aceasti evaluare trebuie incluse toate
costurile pertinente. O masura a economiei de resurse poate fi raportul intre preturile de achizitie a
inputurilor sau resurselor si valoarea asteptata, programata sau adoptata drept obiectiv.

c) Midsurarea eficientei: are in vedere relatia dintre rezultatul obtinut si mijloacele folosite
pentru a-1 obtine. Un proces este eficient dacd obtine maximum de rezultate posibile la o cantitate data
de resurse sau daca utilizeaza minimul de resurse la un volum dat de rezultate.

d)  Masurarea eficacitdtii: are in vedere capacitatea unei activitati de a produce rezultatul scontat.
Cuantificarea ei este datd de raportul dintre rezultatul obtinut si obiectivul prevazut la inifierea unui
program. Aceasta presupune ca obiectivul sa fie definit in prealabil, iar rezultatul obtinut sa poata fi
masurat cu ajutorul unui indicator. Eficacitatea este elementul cel mai important al raportului calitate-

pret.

In figura 1 este prezentata schema unui indicator de performanta.

Timp
{dinamic/

o static) Responsabilitate
Fiabilitate (contract bazat
(certificat/ pe efecte sau
indicativ) cerinte)

Indicator de
perfarmanta
(IP)
Unitati
)(Acceptalr; masurabile
genera (absolut/
definitd) relativ)

Fig.1. Schema unui indicator de performanta

Dimensiunea ,,TIMP” poate fi definitd in doud moduri: dinamic sau static. In cazul dinamic este
vorba de efortul sau deplasarea catre un anumit statut nedefinit, in celalalt caz, cel static, existd o
perioada sau o duratd in care obiectivul ar trebui sa fie realizat.
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Dimensiunea ,,UNITATI/MASURARE” are doui extreme: absolut si relativ. Atunci cand absolut
este 0 suma sau o valoare (buget), un numar (delicte/ilegalitati) si perioade de transfer fata de o
imbunatatire relativa, reducere, crestere etc.

Dimensiunea ,,FIABILITATE” este legata de statutul oferit: certificat sau indicativ. Statutul are
diferite niveluri de fiabilitate, cu o modificare corespunzatoare a valorii. Spectrul include de la asteptari,
estimdri, extrapolari la respectare partiala si inventariere si descoperirea faptului ca informatiile (de
obicei cifre/numere) sunt complete,corecte si exacte.

Dimensiunea ,,RESPONSABILITATE” este legata de gradul de influentare al rezultatelor si de
modul in care responsabilitatile sunt impartite in ceea ce priveste efortul sau cerintele.

Definirea unui indicator de performantd (IP) este esentiald. Conteazd daca un indicator de
performanta este definit in general sau dacd este o definitie acceptata legal, stiintific sau politic. Daca
intr-un lant (proces) sunt folosite aceleasi concepte si definitii, acceptarea si valoarea IP va creste. O
conditie importanta o reprezintd folosirea pe scara larga a acelorasi sisteme de informatii.

Monitorizarea performantelor se realizeaza prin activitdti de rutind, evaludri separate sau chiar o
imbinare a acestor doud activitati. Sistemele de control trebuie monitorizate pentru a putea evalua
calitatea performantei sistemului in timp.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

Monitorizarea performantelor activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui compartiment
in vederea informarii conducerii primariei cu privire la realizarea obiectivelor propuse.

Pentru monitorizarea performantelor, se va proceda la :

e completarea la nivelul fiecarui compartiment a ,,Listei cuprinzand obiectivele, activititile si
indicatorii de performantd” (anexa PS 07/F1), intocmita de catre conducatorul de structurd si aprobata
de catre primar.

Conducatorii compartimentelor/structurilor se asigurd ca este stabilit cel putin un indicator de
performantd pentru obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul
cdruia se monitorizeaza si se raporteaza realizarile.

e pe baza indicatorilor stabiliti, conducatorul compartimentului elaboreaza anual o raportare
privind monitorizarea performantelor (anexa PS 07/F2), pe care o transmite Secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare. Aceastd raportare poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport
de activitate sau al document de raportare al entitétii publice.

e pe baza raportarilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente,
Secretariatul tehnic al comisiei intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul
primariei, catre conducétorul acesteia.

Conducerea primariei dispune evaluarea periodicd a performantelor, constata eventualele abateri de
la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.
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9. RESPONSABILITATI
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I om ar|Iv | v | VI
0 1 2 3 4 5 6
Conducitorii de structuri/Responsabilii de activitate
-Raspund de completarea formularului cod PS 07/F1- Lista obiectivelor,
activitatilor si indicatorilor de performanta si de efectuarea/calcularea corecta
BE indicatorilor. E
-Raspund de asigurarea existentei bazelor de date necesare pentru calcularea
indicatorilor.
-Elaboreaza anual raportarea privind monitorizarea performantelor cod PS
07/F2
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < y Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise 1n prezenta procedura;
3 < < o A
-Aproba/reaproba prezenta procedurd
-Dispune evaluarea periodica a performantelor, constatd eventualele abateri
de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap — aplicat
R - Réspunde
10. ANEXE, INCLUSIV DIAGRAMA DE PROCES
5 Arhivare
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare . Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Lista
obiectivelor, activitatilor Responsabil
1 si indicatorilor de structura/ Primar 1
performanta, cod PS activitate
07/F1
Anexa 2 - Raport de Responsabil
2 monitorizare a structuri/ 1
performantelor, cod PS activitate
07/F2
Anexa 3 — Diagrama de
3 proces a PS, cod PS
07/A1
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11. CUPRINS
Numiirul

componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina

procedurii

documentate

Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 7
9 Responsabilitati 10
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 11




