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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
- editieiprocedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Conducatorii
compartimentelor 02 Lﬂép wip X
1.2. | Verificat Niculae Cristian Marius Presedinte
Comisie (
monitorizare ;
SCIM / pmwmm |
1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar
@“@@ %) Ceot

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

w '

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. | Editiall Elaborarea editiei Conform ORDIN nr. 600 /2018 Data aprobarii
initiale pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice | O3 & §~ 2020

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

procedurii _
Nr. | Scopul | Exempl . _ Nume si Functia Data Semniitura
crt. | Difuzari ar Serviciu/Directie prenume primirii
i nr. /Compartiment
3.1, | Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef | V5. 0¥ It /é// i
Directia Cincea Dumitru Director
administratie executiv
blica,juridi
publica,juridic 05&?} 1070 \(N
Directia tehnica Ivascu Lia Director
executiv  |¢)7. 7% Wiz /\
Directia integrare Cocesiu Liliana Director
europeani executiv |85 28, 2070 )
Directia Scurtu Nicolae Director N
economici executiv.  |£5 of. Wl
Directia Chirlesan Nicolae Director A
comunicare executiv 05-(959 2o V%’
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Servicul Audit Muresan Samfira Sef Servicin N
intern &5- Q? Z0 120, B\Jé
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu
publice P3.88 zplo
BRUO Dumitru Mirela Sef Birou /N
Secretar Gaftone Floare Secretarul
General Municipinlui
Viceprimari ; Niculae Cristian Viceprimar | 03 09 900~
Marius 4
Muthi Gelu Viceprimar 95 M&ﬁf/\g "W
3.2. | Informare BRUO Dumitru Mirela | SefBirou i
3.3. | Arhivare SIED
13.4. | Coordenar Comisia de Niculae Cristian Presedinte
e, monitorizare, Marius Comisie
control coordonare si
indrumare
metodologici a R %Y, CA//
dezvoltirii
sistemului de
comntrol
managerial o P
3.5. | Aprobare Conducere Cretu Ovidiu Teodor Primar |&4.0% “Wip (F e mg%}
« PRIMARIA
: MUNICIPiL
4. Scopul procedurii S BISTRIT» E
- '@/smfﬁ;fﬁj

4.1. © Primaria Municipiului Bistrifatrebuie si defineasci obiectivele determinante, legate de scopurile ;
atit la nivel general, pentru toatd institutia, cit si la nivel specific pentru compartimentele entititii. Aceste
obiective trebuie si fie In acord cu Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului propriu al
primarului §i cu misiunea institutiei, urménd ca acestea si fie communicate tuturor salariatilor i tertilor
interesati.

4.2.  Procedura se va aduce la Indeplinire prin formularea listei cu obiective generale(F/PS-05/01) si a listei
cu obiective specifice(F/PS-05/02).

5. Domeniul de aplicare

5.1.  Procedura se aplici in cadrul Primériei si priveste elaborarea obiectivelor generale si specifice.

5.2. Trasarea obiectivelor se afld in strans# legatura cu Standardul 6 — Planificarea, — Coordonarea si sunt

esentiale pentru aplicarea unei proceduri de monitorizare a performantelor.
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5.3. Compartimentele implicate ca furnizoare de date: toate compartimentele aparatului de specialitate al
primarului.

54. Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activititii procedurale: toate compartimentele

aparatului de specialitate al primarului.

6. Documente de referinti

6.1.  Legislatie primard:

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

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

- Legea admimstratiei publice locale nr.215/2001, republicata cu modificarile ulterioare;

- Legile bugetare anuale;

- Ordonanta de urgenta a guvernului nr.86/2014 privind stabilirea unor masurinden reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale; '

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
peventiv,epublicata cu modificarile ulterioare;

- HCL nr. 181/27.10.2016 a Consiliului local al municipiului Bistrita,privind aprobarea Organigramei si
a Sttului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita si ale serviciilor
publice; '

6.2.  Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice.
- Ordin nr. 1159/2004 pentru aprobarea instructiunilor privind continutul, forma de prezentare si structura
programelor claborate de ordonatorii principali de credite in scopul finanfirii unor actiuni sau ansamblu
de actiuni

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice:
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PS-02.1intocmire, actualizare si aprobare fise de post;

PS-04.1 Structura organizatorici
PS-08Managementul riscurilor;
Regulamentul de Organizare si Functionare;

Fisa postului.

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

proceduri

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt. )

1. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat in vederea executarii activititii, atributiei sau
sarcinii.

PS (Proceduri de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoari la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica;

PO (Proceduri operational) = procedura 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, dupi caz, a unei proceduri, aprobata si

difuzata.

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altcle asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
5. | Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului
in cauzi, In ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a

dezvoltdrii sistemului de control managerial.

7.2 Abrevieri:
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Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedura de sistem
2. | E. Elaborare
3 V. Verificare
4, | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | PO Procedura Operationala
8. |RU Personal responsabil Resurse Umane
8. Descrierea procedurii '

8.1.  Generalititi:
Entitatea publicd trebuie si defineascd obiectivele determinante, legate de scopurile institutiei,

precum gi cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si

politicile interne $i s& comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

Obiectivele trebuie astfel stabilite incdt sd raspunda pachetului de cerinte S.M.A.R.T.( unde § -
precise; M - miasurabile si verificabile; A - necesare; R -realiste; T - cu termen de realizare).

Fixarea obiectivelor reprezintd atributul managementului, iar responsabilitatea realizirii acestora
revine atdt managementului cat i salariatilor.

La stabilirea obiectivelor generale se au in vedere, in principal, obiectivele determinante legate de
scopul instituliei, dar si cele complementare, astfel incit acestea s3 prezinte tinte exprimate descriptiv sub
form3 de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul global al entititii publice si/sau al functiunilor
acesteia. Obiectivele generale sunt cele explicit enuntate in actul normativ de organizare si functionare al



*| Primiria Municipiului Bistrita | Procedura de sistem intocmita in baza OSGG nr. | Editia : 11

600/2018 Nr.de ex. 4
Identificarea Obiectivelor

Comisia de monitorizare, Revizia O
coordonare §i indrumare Nr.de ex. 4
metodologici a dezvoltarii Cod: PS-05 Pag. 6/10

sistemului Exemplar nr. 1
de control managerial

institutieii sau care rezultd din prevederile acestuia, stabilite de conducere in planul strategic si documentele
de politici publice.

Obiectivele specifice sunt obicctivele rezultate prin derivare din obiectivele generale si constituie, de
reguld, tinte anuale intermediare ale unor activitifi care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzitor si fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub formi de rezultate si se stabilesc la
nivelul fiecdrui compartiment. ' :

Pentru atingerea obicectivelor specifice, la nivelul compartimentelor se stabilesc activititi individuale
pentru fiecare salariat.

Dupid definirea obiectivelor generale si a celor specifice, primiria trebuie si le comunice tuturor
salariatilor §i tertilor interesati. '

Multitudinea si complexitatea obiectivelor impun utilizarea unor criterii diverse de grupare, cu scopul
de a facilita concretizarea responsabilititilor, raspunderilor, de a asigura operativitate in cunoasterea
rezultatelor, etc.

Indicatorii de performanti asociati obiectivelor entititii sunt indicatori cantitativi sau calitativi
destinati evaludrii stadiului de indeplinire a obiectivelor ciirora acestia le sunt asociati.

Pentru fiecare obiectiv general si obiectiv specific trebuie si fie stabilit cel putin céte un indicator de
performanté relevant.

8.2. Documente utilizate:
Formular F/PS-05/01 Lista obiective generale
Formular F/PS-05/02 Lista obiective specifice

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
¢ birotics, computere;
e refea internet;
e copiator;

* imprimanta;
» telefoane, fax-uri pentru legéturi operative cu alte departamente si cu structuri din afara institutiei;
® papetirie §i tipizate.

8.3.2. Resurse umane

= Personal institutie;

= Conducitori departamente;
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= Auditorul;
=  Comisia;

=  Primar.

8.3.3. Resurse financiare

*  Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru;

In vederea stabilirii obiectivelor generale i specifice se au in vedere urmétoarele actiuni :
- Identificarea obiectivelor generale §i specifice - pentru toate compartimentele din cadrul Primériei
- Stabilirea riscurilor semnificative
- Numirea persoanelor responsabile de elaborarca obiectivelor generale si specifice aferente fiecirui
compartiment.

In ceea ce priveste stabilirea si elaborarea obiectivelor se vor lua in considerare urmitoarele
elemente :Misiunea §i Strategia Primériei, nivelul de implicare a personalului, alocarea resurselor umane si
financiare, riscuri semnificative la nivelul entitdtii organizatorice - pentru obiectivele specifice; aspecte
specifice activititii de control managerial.

Procedura pune In practici formularea ipotezelor In vederea realizdrii obiectivelor si informarea
personalului in privinta acestora precum §i reevaluarea acestora in momentul producerii de modificari.

Primédria trebuie sa-gi stabileascd obiective generale, care sa fie aduse la indeplinire prin obiective
specifice. In vederea realizarii obiectivelor se impune formularea de ipoteze asociate acestora.

Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate constient, prin consens.

Modificarea ipotezelor, ca urmare a transforméarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor

Formularea ipotezelor

Ipotezele se formuleazd in legdturd cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la baza stabilirii
acestora.

Personalul de conducere contribuie la determinarea obiectivelor, a strategiei de eficientizare a proceselor
derulate In cadrul Primiriei precum si a politicii de dezvoltare a localititii. Punctul de plecare pentru trasarea
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obiectivelor 1l reprezinti formularea ipotezelor. Ipotezele sunt de reguld bazate pe observatii anterioare,
cuantificabile. In functie de acestea sunt stabilite directiile ce se doresc a f1 urmate, mai precis, prin obiective.
Obiectivele redau practic un plan de urmat, plan care trebuic realizat atdt de sus in jos(caz in care de la
obiectivele generale se stabilesc obiective specifice gi individuale, iar trasarea acestora se face de citre
conducere pentru personalul din subordine), cat gi din jos In sus (caz In care prin activitétile desfisurate in mod
nemijlocit de cétre personalul din subordine se identificd nevoi de rectificare fie a obiectivelor fie a ipotezelor
datoritd eventualelor neconcordante sau lipsuri).

Salariafii implicati in realizarea unui obiectiv trebuie si fie congtienti de ipotezele formulate si acceptate
in legaturd cu obiectivul In cauzi. Acest lucru este deosebit de important atit pentru atingerea obiectivului cit
si pentru reevaluarea ipotezelor de la care se pleaci. De asemenea numai cunoscénd ipotezele si obiectivele vor
putea acestia si identifica riscurile cu privire la activitatile desfisurate si la neindeplinirea obiectivelor.

Informarea personalului, reevaluare ipoteze

Ipotezele de care salariatii nu sunt congtienti reprezinti un obstacol in capacitatea de adaptare.

Informarea personalului cu privire la ipoteze §i reevaluiiri se va aduce la indeplinire prin Planul de
consultare cu angajatii.

Semestrial, precum si ori de cit ori este necesar, acestia vor fi informati cu privire la ipotezele si
obiectivele aplicabile prin grija sefului de compartiment, la nivel de compartiment, si de catre Primar, la nivel
de institutie. Cu aceasti ocazie se va pune in discutie si reevaluarea ipotezelor daci sunt identificate nereguli.

Acestea vor {i transmise sefului ierarhic direct.

Pe baza fiselor de analizi a modificdrii conducerea are posibilitatea de a reevalua ipotezele, obiectivele,
precum gi resursele alocate indeplinirii obiectivelor. Procedénd astfel, evaluirile vor avea un grad de pricizie
mai mare, riscurile nerealizirii obiectivelor scazind

9. Responsabilitiiti i raspunderi in derularea activititii

: : ) Responsabll e Primar ) Audlter Conduc. ?]..’.el"sonélf %P:e,rsqn'al_ Conusna
Activieai ||| comp | secretari | mstioafe |
adlivizall-. | o St . : Ll cloat | G s
Convocarea persoanelor responsabile de * E A% Ap Ap Ap Ap
elaborarea obicctivelor - f

Stabilirea obiectivelor generale A \Y E Arh Ap. E
Stabilirea obiectivelor specifice A v, E E, Arh E E
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Difuzarea obicectivelor aprobate la nivelurile Ap. E
si functiile relevante
Instruirea personalului privind obiectivele E E Ap E
specifice pe functii §i compartimente
10. Anexe, inregistriiri, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
Coperta Arhivi Conform
Nomenclator
Arhivistic
F/P5-05/01 Lista obiectivelor Primar Arhivi Confm]m
Nomenclator
generale Arhivistic
F/PS-05/02 Lista obiectivelor Primar Arhivi COﬂfOllm
i Nomenclator
specifice Arhivistic
— Rapoarte, Notificiri Primar Arhivi Conform
ete Nomenclator
: Arhivistic
11. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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componentei
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei 1/8
sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi 1/8
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Documente de referinti 2/8
7 Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati 3/8
8 Descrierea procedurii 4/8
9 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 6/8
10 Anexe, Inregistrari, arhiviri 6/8
11 Cuprins 8/8




