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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii:
Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Sarb Mirela Consilier | 1%, /) 20100 A
1.2. | Verificat Syeda Olga Abdi Sef Birou f
N 4’(1/
R 46 1 /Jr' LOG[{/G
1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar
, zy-fp ol Qac'e—
2. Situagia editiilor si a reviziilor in.cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, ' Componenti Modalitatea Data Ia care se aplicid
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
edifiei edifiei
2.1. | Editia | Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 2015 Data aprobdrii
B3t it pentru aprobarea Codului controlufui
editie mlp?le intern/managerial al entitatilor publice 2.70‘ ’ ¢ T Wﬁ

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemp | Servicin/Directie/Comp Nume si Functia Data Semnitura
crt. Difuzirii lar artiment prenume primirii
nr. /
.
A1, | Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef |31 A [ B / -
Directia administratie Cincea Dumitru Director
publica,juridic exeautiv_ |20 Al ! Q
Directia tehnici Fechete Valentina Director J M N
executiv. (252 4}, % A OZ/
Directia integrare Cocesiu Liliana Director - ' ()
europeand executiv Q’i , ’f T l‘Q o
Directia economici Scurtu Nicolae Director / “(M,
executiv 25 P LB '
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director
exceutiv |20 - “)‘ \ %W/] i
Servicul Audit infern Muresan Samfira Sefserviciu {5 )y ( ﬁ/ \\)15 ' /
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu )
publice 2X. M, /g }pl/]u/
BRUO Syeda Olga Abdi SefBirou (30 P [ £ \[4{_’/
Secretar Gaftone Floare Secretarul
Municipiului
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Viceprimar Niculae_Crist'ian Marius | Viceprimar 3 I [ [ ] b&___..;-'/
Muthi Adrian Gelu 10 /) /G{ 2 k » M 7
3.2. | Informare 2 Comisia de monitorizare, Cretu Ovidiu Teodor Presedinte ) er 7T !

coordonare gi indrumare

metodologici a dezvoltarii Comisie 50‘4 [\ \Yé O/UQ ‘g\

sistemului de control

managerial
3,3, | Arhivare 3 SJED Arhivar
3.4. | Coordonare 4 Comisia de monitorizare, Cretu Ovidiu Teodor Pregedinte
, coordona{efl mdrumal'e__ Comisie BD t ~ (E ;
metodologica a dezvoltarii ‘
control sistemului de control @VQ e
managerial N .
3.5. | Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Teodor Primar 2a, \L KP Q/\_( f‘K

4. Scopul procedurii

4.1.Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.3.Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

4.5 Procedura descrie modalitatea in care entitatea isi planificd activititile si resursele astfel incét obiectivele si fie
atinse, resursele alocate si fie suficiente, iar riscurile neatingerii obiectivelor sa fie minime.

4.6.Procedura se va aduce la indeplinire prin Planul strategic al activitétilor (F/PS-06.1/01);

4.7. Pentru asigurarea continuitifii activitdiii in caz de modificare a ipotezelor/premiselor care au condus la
stabilirea obiectivului, se va intocmi Fisa de analizi prezentatd la Formular F/PS-06.1/02.

5. Domeniul de aplicare Q

5.1. Procedura este destinatd personalului de conducere si de executie din primdrie, In organizarea si
coordonarea activitdtilor proprii. 7

5.2. Procedura priveste planificarea activitatilor institufiei, repartizarea resurselor pentru aducerea la indeplinire
a obiectivelor precum §i monitorizarea nivelului de atingere a obiectivelor.

5.3. Planificarea este un proces care vizeaz# in principal institutia si in subsidiar angajatii acesteia, indiferent
dacé exercitd functii de conducere sau de executie.

5.4. Planificarea se afla in interdependenta cu Standardul 5 — Obiective, PS - 06.2 Coordonarea precum si cu
alte Standarde care au drept scop asigurarea realizéirii obiectivelor §i monitorizarea performantelor

5.5. Compartimentele implicate ca furnizoare de date: toate compartimentele aparatului de specialitate al
primarului.

5.6. Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activitifii procedurale: toate compartimentele
aparatului de specialitate al primarului.
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5.6. Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activititii procedurale: toate compartimentele
aparatului de specialitate al primarului.

6. Documente de referinti
6.1. Legislatic primara:
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile ulterioare;

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

..JS.Z.Legisla;ie secundara:
Ordin nr. 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

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

de actiuni.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice:
- PS Intocmire, actualizare si aprobare fise de post;

- PS Structura organizatorica;

- PS Identificarea obiectivelor;

- PS Managementul riscurilor;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.2 Definitii:
; ™
~Nr. Termenul Definitia si/saun, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
L. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
PS (Proceduri de Sistem} = proceduré care descrie o activitate sau un proces care se
desfdgoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica;
PO (Procedurd operationald) = proceduré care descrie o activitate sau un proces care
se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
2. Editie a unei | Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale/de sistem,
proceduri aprobaté si difuzata
3. Revizia In cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia
unei editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale/de sistem,-
actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese si resurse
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managerial ce are ca scop implementarea controlului managerial
5. Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in cauza, in
Analiza ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite :

6. Pérti interesate Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care
institutia interactioneaza

7. Planificare Procesul prin care se stabilesc si se evidentiazd in scris obiective, modalitatea de
realizare a acestora, masurile ce urmeaza a fi angajate in realizarea obicctivelor,
termenele intermediare sau finale. —~

8. Plan Concretizarea activititii de planificare, de regula in forma tabelard si constituie uli-
instrument util in procesul de organizare si coordonare.

9. Prognoza Anticiparea desfasurdrii unor fenomene §i procese plecand de la experienta anterioard
si folosind metode si tehnici accesibile.

10. Strategie Programul general de actiune si desfasurare a forfelor si resurselor unei organizafii
vizénd realizarea integrald a obiectivelor.

11. Program Document care contine o serie de proiecte cu obiective distincte si etapele propuse
pentru o anumitd perioada de timp.

12. Proiect Efortul concret si practic, limitat de timp si resurse si orientat spre solutionarea unei
probleme relativ complexe.

13. Obiectiv Finalitate pe care o organizatie cauti si o realizeze ca urmare a existentei §i activitatii
sale.

14. Actiune/masurd | Modalitatea de interventie pentru atingerea obiectivelor.

7.2. Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat ,\)
crt.

iI. |PS Procedura de Sistem

2. | PO Procedura operationald

2. | E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. |RU Personal responsabil Resurse Umane
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Descrierea procedurii
8.1.  Generalitati:

Planificarea se referd la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand In vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu
privire la cel mai bun mod de alocare.

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima documentelor de planificare un caracter dinamic.
Schimbarea obiectivelor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
documentelor de planificare, cu respectarea incadrdirii in resursele repartizate.

Etape in cadrul procesului de planificare

- identificarea si stabilirea obiectivelor;

- stabilirea modului de actiune (analiza variantelor, stabilirea priorititilor i etapelor);

- estimarea termenelor de realizare (normarea si programarea actiunii);

- stabilirea tuturor categoriilor de resurse necesare derulirii eficace a activititilor $i modul de alocare a
acestora.

Barierele unei planificari eficiente

Eficienta planificérii poate fi diminuati din urmatoarele cauze:

- planificarea nu este inglobaté in sistemul de management;

- unele aspecte ale procesului formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri;
- responsabilitatea principald pentru planificare a fost acordata unei singure structuri;

- conceptia cd planurile pe termen lung nu pot fi schimbate.

Procesul de planificare inglobeazi in ansamblu] séu planificarea strategica si planificarea operationala
avand drept scop atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel incit riscurile de a nu fi
realizate sa fie minime.

Planificarea este necesard datorit:

- Frecventei si impactului schimbdérilor aparute in mediul extern, asupra entitétii;
- Cresterii intervalului dintre momentul adoptarii deciziilor si momentul obtinerii rezultatelor;
- Conditiilor necesare dezvoltarii procesului de coordonare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor si con{inutul acestora:
Formular F/PS-06.1/01 - Planul strategic al activitatilor;
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Formular F/PS-06.1/02 - Fisa de anaiizd a modificérii ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea
obiectivelor;

Formular F/PS-06.1/03 — Programul de investitii publice.

8.2.2 Circuitul documentelor:

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale

O

¢ biroticd, computere;

* retea intemet;

s copiator;

* imprimants;

e telefoane, fax-uri;

e papetérie §i tipizate.
8.3.2. Resurse umane

»  Sefi compartimente;

= Personal Contabilitate

= Personal responsabil resurse umane;

= Personal responsabil de relatii cu publicul;

» Comisia de monitorizare, coordonare $i Indrumare metodologici a dezvoltérii sistemului de control

managerial;
=  Viceprimar;
» Primar.

8.3.3. Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

84. Modul de lucru:

e Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului. Planificarea se referd la
repartizarea resurselor, pomind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avind in vedere
caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de
alocare. In aceste considerente se va intocmi un Plan strategic al activititilor (F/PS-06.1/01). Astfel
conducerea institutiei trebuie si porneasci de la trasarea unor obiective generale, la nivel de unitate, pentru
ca mai apoi sd le transpund 1n obiective specifice, la nivel de compartimente. Fiecirui compartiment i vor
reveni mésuri/actiuni care vor trebui aplicate in vederea atingerii obiectivelor. Rolul Sefilor de
Compartimente va fi cel de a asigura aducerea la indeplinire a obiectivelor specifice si de a monitoriza
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activititile ce se desfisoard sub tutela proprie. In fiunctie de nevoi si de strategia entitatii publice va fi
intocmit $i Programul de investitii publice (F/PS-06.1/03).

e Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic. Schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului.
Astfel, ori de céte ori se identifici asemenea schimbari este necesar a se intocmi Fisa de analizd a
modificérii ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea obiectivelor (F/PS-06.1/02) spre a se supune
aprobadrii primarului.

Etapele procesului de planificare strategici sunt:

Etapa I - Analiza

a. analiza mediului extern (politic, economic, social, tehnologic, legislativ, mediul inconjurator -
PESTLE);

b. analiza factorilor interesati (pentru a se stabili care sunt elementele pro si contra demersului
strategic);

c. analiza mediului intern (bazat pe identificarea punctelor tari si punctelor slabe din interior
precum $i oportunitatile si amenintirile din exterior - SWOT).

Etapa II - Alegerea (in functie de specificul planului strategic):
a.  viziunea, misiunea (sau mandatul) si valorile;
b.  scopul strategic, priorititile, directiile strategice de actiune.

Etapa III - Implementarea - constituie etapa de operationalizare a deciziei strategice, care presupune
formularea de obiective, ce pot fi urmarite prin indicatori gi cérora li se pot aloca resurse. Implementarea se
poate realiza prin programe, proiecte sau planuri strategice.

Documente de planificare operationala

Programe

Programul este un plan mai cuprinzétor ce coordoneaza un set de activititi necesare realizirii unui
anumit obiectiv. Programele cuprind de regula previzionari referitoare la activitati.
Caracteristicile programelor sunt:

- grad de certitudine ridicat, comparativ cu planul;

- elementele cuprinse sunt obligatorii;

- prezintd in mod mai detaliat lucrarile, pagii ce urmeazi a se executa;

- orizont de timp mai redus (anual, dar reluat in situatii frecvente);

- cuprind capitole bugetare.

Etapele de realizare a programului sunt:

1. Denumirea programului.

2. Obiectivele programului.
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3. Finantarea programului.
4. Masuri de implementare.
5. Rezultate si indicatori.

>

Proiecte
Un proiect implicd o serie de activititi intercorelate cu durata limitatd, prestabilitd si are ca scor.,)
elaborarea unei lucréri, obtinerea unui produs sau realizarea unui serviciu cu caracter de unicat, viabil
din punct de vedere functional si financiar, in conditiile respectérii termenelor de implementare,
bugetului alocat si specificatiilor de calitate prevazute.

Principalele elemente ale unui proiect:

- termen de Inceput §i termen pentru finalizare;

- buget;

- specificatii privind calitatea;

- activitati;

- realitétile obiective ce trebuie identificate, delimitate /stabilite, definite, dezvoltate;

- echipa de proiect;

- scopul care reprezintd o schimbare durabild. Principalele caracteristici ale proiectului sunt:

- complexitatea - proiectul implicd activitéti i obiective, necesitd coordonare si control potrivit unei
succesiuni clare care s permitéd incadrarea in costurile si performantele stabilite;

- dinamica ciclului de viata - proiectul trece printr-o etapa lentd de initiere, se dezvolté rapid, atinge
apogeul, incepe declinul si se incheie;

- interdependenta - proiectul interactioneazi cu celelalte activititi din organizatie si, adesea, cu alte
proiecte; )
- unicitatea - fiecare proiect contine elemente care il fac unic;

- competitivitatea.

Etapele proiectului sunt:

a. Conceptia - formularea §i dezvoltarea ideii de proiect

- identificarea §i analizarea problemei inclusiv evaluarea factorilor de risc;
- stabilirea obiectivelor proiectului;

- estimarea resursele disponibile;

- elaborarea propunerii de proiect pentru aprobarea de citre decident.

b. Implementarea - declangarea si executia proiectului
- planificarea etapelor de executie;

- formarea echipei de proiect;

- pregétirea activitagilor;
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- instructajul;
- supervizarea deruldrii activitafilor inclusiv gestionarea riscurilor;
- monitorizarea;
- realizarea de rapoarte periodice (inclusiv financiare);
- evaluarea periodica.
) c¢. incheierea - evaluarea si raportarea

- incheierea tuturor angajamentelor legate de proiect;
- evaluarea finala;
- realizarea rapoartelor finale.

Planuri

Planurile sunt documente prin care se repartizeaza resursele, pomind de la stabilirea nevoilor
pentru realizarea obiectivelor. Gradul de detaliere al planurilor variazd in functie de diversi factori,
precum: mirimea entititii publice, structura decizionald a acesteia, necesitatea aprobérii formale a unor
activitati etc.
Activititile specifice elaborarii planului sunt urmétoarele:
-congtientizarea optiunilor si elaborarea directiilor previzibile de evolutie a organizatiei;
-stabilirea si formularea obiectivelor;
- stabilirea masurilor /activitatilor succesive ce se vor derula pentru atingerea, in conditii optime a
obiectivelor, precum si precizarea duratei de realizare a fiecarei actiuni;
-planificarea resurselor umane, materiale si financiare necesare, precum si stabilirea modului de utilizare
a acestora.

l Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

. | Primar i Sefi ) Compartiment Contabilitate
A(‘,thitatl ~ | comp. - § L
Intocmlrea Planuhn strateglc aI S E Ap E, Arh
activitatilor - - S
Intocmirea Programulul de IHVEStl[le e A E, Ap, Arh
publice o .
Intocmirea Fisei de analizd a modlﬁcam . A E E
ipotezelor/premiselor care au condus la '
stabilirea obiectivelor = - 0 G
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10. Anexe, inregistriri, arhivari )
Nr. .
anexa/ Denumirea Elaborator Aprobi Nr.de Difuzare Arhivare Alte
cod formular anexei/ exemplare elemente
formularului loc perioadi
Copertd - | mmmmemee- e
F/PS-06.1/01 | Planul strategic al Primar Primar Arhiva Conform
activitétilor Nomenclator
Arhivistic
F/PS-06.1/02 | Fisa de analizia Sefi Primar Arhivi Conform
miodificirii compartimente Nomenclator
ipotezelor care au Arhivistic
condus la
stabilirea
obiectivelor
F/P5-06.1/03 | Programul de Contabilitate Primar Arhivi Conform
investitii publice Nomenclator
Arhivistic
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11. Cuprins
Numiirul ) Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentel
in cadrul
procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici 1/11
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/11
3 Lista cupninzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi 1/11
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/11
5 Domeniul de aplicare 2/11
) 6 Documente de referinta 2/11
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/11
8 Descrierea procedurii 4/11
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii 9/11
10 Anexe, inregistriri, arhivéri 9/11
11 Cuprins 11/11
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Primiria Municipiului Bistrita

Procedura de sistem intocmita in baza contractului

Edifia : T

de consultanta nr.118/1./21.09.2015 Nr. deex. 1
PLANIFICAREA
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 0
si indrumare metodologicé a Nr.deex. 1
dezvoltirii sistemului Cod: F/PS-06.1/02 Pag. 1/1

de control managerial

Exemplar nr. 1

APROB,
PRIMAR
Fisa de analiza a modificarii ipotezelor/premiselor
care au condus la stabilirea obiectivelor
Nr. ........ Data................
I. Solicitant modificare:
I1. Date referitoare la modificare:
) I11. Modificarea resurselor (umane, informationale, financiare, materiale, de timp):

IV. Persoanele desemnate si analizeze modificarea:

Nr. Functia Numele si Comentarii Semnatura Data

crt. prenumele si observatii

1.

2.

3.

4.

5.

) V. Rezultatul analizei:
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