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HCL S3 Hotarare a Consiliului Local Sectorul 3

0sS Obiectiv specific

POCA Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020

PO Procedura Operationala

SCAP Strategia pentru Consolidarea Adminitratiei Publice 2014-2020

UE Uniunea Europeana

ISO International Organization for Standardization

UAT Unitate Administrativ Teritoriala

MCT Managementul Calitatii Totale

PDCA Planifica, Executa, Controleaza, Optimizeaza

TIC Tehnologia informatiei si comunicatiilor
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INTRODUCERE

Proiectul “Servicii electronice eficiente si simplificare administrativa prin platforme informatice
inovative”, Cod SMIS 129694 aprobat prin HCL S3 nr. 307/13.06.2019, vizeaza consolidarea
capacitatii administrative a PS3 prin implementarea si utilizarea sistemelor I1ISO si a
instrumentului CAF aplicabile administratei publice locale, in vederea realizarii si practicarii unui
management performant si eficient.

Obiectivul general al proiectului vizeaza imbunatatirea procesului decizional, a planificarii
strategice si a executiei bugetare, implementarea unitara a managementului calitatii si
performantei si crearea de masuri de simplificare pentru cetateni in concordanta cu SCAP, la
nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

Totodata, acest proiect urmareste consolidarea capacitatii administrative a PS3 in vederea
formularii de politici publice si implementarii unor sisteme informatice pentru optimizarea
modului de lucru intern al angajatilor PS3, inclusiv prin digitalizarea arhivei de documente,
precum si dezvoltarea si cresterea gradului de modernizare a serviciilor online furnizate catre
cetateni, contribuind astfel la indeplinirea Obiectivului specific 2.1. al POCA ,/ntroducerea de
sisteme si de standarde comune in administratia publica locala, care optimizeaza procesele
orientate cétre beneficiari in concordantd cu SCAP".

Obiectivele specifice ale proiectului sunt:

OS 1. imbunétatirea procesului decizional, a planificarii strategice si a executiei bugetare la
nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

OS 2. Implementarea unor sisteme de management al calitatii si performantei la nivelul
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

OS 3. Implementarea unor sisteme informatice pentru optimizarea modului de lucru intern al
angajatilor Primariei Sectorului 3, inclusiv prin digitalizarea arhivei de documente, precum si
dezvoltarea si cresterea gradului de sofisticare a serviciilor online furnizate catre cetateni.

OS 4. imbunétatirea abilititilor si cunostintelor personalului Primériei Sectorului 3 pentru
utilizarea sistemelor informatice dezvoltate prin proiect si pentru gestionarea documentelor

electronice.
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CHESTIONARUL DE AUTOEVALUARE

Chestionarul de autoevaluare se aplica la un numar de 10-14 angajati ai PS3 si este o parte
importanta a procesului CAF de autoevaluare a institutiei avand ca scop principal realizarea
unui Plan de actiuni de imbunatatire institutionala a activitatii PS3.

Totodata, acest chestionar este considerat punctul de plecare pentru realizarea unui
management institutional performant si de calitate in cadrul PS3 si pentru asigurarea si
prestarea unor servicii de calitate superioara comunitatii locale a Sectorului 3.

Chestionarul este conceput conform Modelului CAF 2013, ultima versiune, rezultat al colaborarii
intensive dintre Corespondentii CAF Nationali din statele membre sprijiniti de Centrul European
de Resurse CAF din cadrul Institutului European de Administratie publica din Maastricht.

Dumneavoastra ca persoane selectate sa raspunda la acest chestionar, faceti parte din grupul
tinta si ati fost instruit in ceea ce priveste utilizarea instrumentului de autoevaluare de tip CAF.

Chestionarul de autoevaluare aferent PS3 cuprinde 28 de sectiuni (28 sub-criterii) aferente a 9
criterii de evaluare.
Fiecare sectiune se bazeaza pe aceeasi structura si are urmatoarele campuri de raspuns:

= Puncte tari

= Domenii de imbunatatit

= Actiuni de imbunatatire

= Scala de evaluare 0-100 puncte

Pentru fiecare sectiune exista exemple orientative, respectiv subscale de evaluare specifice,
insa este recomandabil sa se completeze aceasta evaluare, pe baza de informatii, fapte si
dovezi certe, in directa corelare cu activitatea PS3.

Persoana care poate asigura asistenta privind tehnica de completare a chestionarului este:

Expert CAF:.........ooi Telefon: .....................
Adresae-mail: ..ot
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CAF este un proces care a fost initiat de Reteaua Administratiei Publice Europene, fiind lansat
in anul 2000 ca primul instrument de management al calitatii dezvoltat de catre sectorul public
pentru sectorul public. Ca instrument, CAF faciliteaza imbunatatirea continua in cadrul fiecarei
institutii si are o contributie semnificativa la realizarea rapida si eficientd a procesului de
autoevaluare a unei organizatii din sectorul public, astfel incat printr-o analiza diagnostic sa
poata fi identificate cat mai rapid si facil actiunile de imbunatatire.

Instrumentul CAF se bazeaza pe 9 criterii si pe 28 de subcriterii. Astfel, criteriile 1-5 sunt cele
care trateaza practicile manageriale ale institutiei, fiind cunoscuti si sub denumirea de factori.
Acesti factori sunt cei care pot determina ce face institutia si cum abordeaza sarcinile sale
pentru a obtine rezultatele scontate.

Criteriile 1-5, respectiv factorii, sunt:

= Criteriul 1: Conducerea institutiei

= Criteriul 2: Strategie si planificare

= Criteriul 3: Personalul institutiei

= Criteriul 4: Parteneriate si resurse

= Criteriul 5: Procese
Criteriile 6-9 sunt cele asimilate rezultatelor obtinute cu privire la cetateni sau clienti, personal,
responsabilitate sociala si performante cheie ale institutiei, cuantificate prin masurarea
perceptiei si a performantei.
Criteriile 6-9, respectiv rezultatele, sunt:

= Criteriul 6: Rezultate orientate catre cetateni si clienti

= Criteriul 7: Rezultate orientate catre personal

= Criteriul 8: Rezultate orientate catre responsabilitatea sociala

= Criteriul 9: Rezultate privind performantele cheie ale institutiei
Cele 28 de sub-criterii identifica principalele probleme care trebuie luate in considerare atunci
cand se realizeaza evaluarea institutiei .Constatarile sunt evaluate prin masuratori ale
perceptiei persoanelor care completeaza acest chestionar, toate raspunsurile oferite fiind
valide, neexinstand ideea de raspunsuri eronate.

Succes!
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DATE RESPONDENT

Date generale identificare ale
respondentului

Nume si prenume respondent:

Nume Directie, Serviciu sau
Compartiment din PS3 in care isi

desfasoara activitatea respondentul:

Functia ocupata in PS3 de catre
respondent:

Vechimea respondentului, in ani, in:
Administratia publica locala:

PS3 :

Directia, Serviciul sau Compartimentul:

Scopul cercetarii este acela de a identifica
eventualele probleme si actiuni de
imbunatatire pentru PS3.

In vederea realizarii cu succes a acestei
actiuni, va rugam sa completati toate rubricile
si sa acordati note tuturor sub-criteriilor
mentionate in chestionar, pentru a putea
inregistra in mod succesiv si complet datele si
pentru a obtine date relevante care fac
obiectul acestei cercetari.

Toate informatiile completate de respondenti
sunt confidentiale si vor fi prelucrate cu
respectarea datelor respectand pricipiul
confidentialitatii informatiilor oferite.

Timpul aproximativ. de completare a
chestionarului intre 1-2 ore.
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lll. EVALUARE CRITERII - FACTORI DETERMINANTI |

Criteriul 1: CONDUCEREA INSTITUTIEI/PS3

Eficienta si eficacitatea in sectorul public trebuie sa fie imbunatatite, de aceea managementul
in institutile publice este orientat atat asupra obiectivelor si rezultatelor cat si asupra
capacitatii de a rezolva problemele sociale generale si specifice.

Managementul de top din institutiile publice este direct implicat si asista autoritatile politice in
procesul de enuntare de politici publice, oferind recomandari bazate pe experienta si pe
expertiza in domeniu.

CAF, ca instrument de analiza a activitatii institutiilor publice, face o distinctie clara intre rolul
conducerii politice si managementul institutiei publice, evidentiind rolul si importanta
colaborarii eficiente dintre cei doi factori importanti, astfel incat sa poata obtine rezultatele
dorite.

Pornind de la aceste aspecte, prezentam spre analiza Criteriul 1 al CAF, care se
concentreaza pe comportamentul persoanelor responsabile de coordonarea organizatiei:
Conducerea.

Managementul de top este cel care stabileste directia strategica, obiectivele si care
motiveaza personalul pentru indeplinirea acestora.

Activitatea managementului de top dintr-o institutie este una complexa, managerii fiind cei
care prin actiunile si deciziile lor asigura claritate, stabilitate, unitate si performanta in asa fel
incéat sa poata fi atins scopul definit al institutiei pe care o manageriaza.

Conducerea fiecarei institutii este cea care asigura conditile optime de functionare a
mecanismului de coordonare prin care atat institutia cat si angajatii sai pot performa si cea
care se ocupa de organizarea activitatii angajatilor si care asigura existenta si functionarea
unor relatii de colaborare intre partile interesate.

Va rugam sa luati in considerare ce face institutia pentru:
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SUB-CRITERIUL 1.1.:
ASIGURAREA DIRECTIEI DE EVOLUTIE A INSTITUTIEI/PS3, PRIN DEZVOLTAREA
MISIUNII, VIZIUNII SI A VALORILOR SALE

in fiecare organizatie, conducerea este cea care trebuie si se asigure ca institutia Tsi
desfasoara activitatea avand o misiune, un set de valori si 0 viziune, toate clare si bine definite.
Aceasta presupune ca reprezentantii conducerii stiu care este scopul si rolul acesteia si care
sunt valorile care stau la baza asigurarii succesului pe termen lung.

Rolul conducerii este acela de a pune in practica valorile si principiile institutiei si de a se
asigura ca acestea sunt transmise angajatilor, colaboratorilor si cetatenilor.

Fiecare institutie publica are nevoie de valori care sa-i defineasca misiunea si viziunea si
trebuie sa asigure cadrul necesar respectarii unor valori precum: democratia, statul de drept,
orientarea catre cetateni, diversitatea si egalitatea de gen, crearea si asigurarea unui mediu de
lucru adecvat, prevenirea coruptiei, responsabilitatea sociala sau nediscriminarea.
Conducerea fiecarei institutii este cea care creeaza contextul si conditiile pentru punerea in
practica a acestor valori.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 1.1, pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare:

= verificarea si revizuirea periodica a misiunii, viziunii si valorilor institutiei;

= dezvoltarea unui sistem de management care sa previna comportamentul neetic si care
sa sprijine personalul atunci cand diferite valori ale institutiei pot fi nerespectate;

= formularea, dezvoltarea si valorificarea misiunii si viziunii institutiei prin implicarea
partilor interesate si a angajatilor;

= prevenirea coruptiei, prin identificarea unor zone potentiale de aparitie a conflictelor de
interese;

= consolidarea increderii reciproce, a respectului intre lideri, manageri si angajati prin
monitorizarea continuitatii misiunii, viziunii si valorilor si prin reevaluarea si
recomandarea normelor de buna guvernants;

= stabilirea unui sistem de valori aferent misiunii si viziunii institutiei, cu respectarea
cadrului general de valori aplicabil sectorului public;

= asigurarea unei comunicari mai eficiente cu angajatii si partile angajate referitoare la
misiunea, viziunea, valorile si obiectivele strategice ale institutiei;

= gestionarea conflictelor de interese prin identificarea potentialelor domenii in care
acestea pot aparea.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

111
PUNCTE TARI ale conducerii

211
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru asigurarea directiei de evolutie a institutiei prin dezvoltarea
misiunii, viziunii si a valorilor sale

3.1.1
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru asigurarea directiei de evolutie a institutiei prin
dezvoltarea misiunii, viziunii si a valorilor sale

411
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 1.1 pentru conducerea institutiei pentru asigurarea
directiei de evolutie a institutiei prin dezvoltarea misiunii, viziunii si a valorilor sale

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

| | @{
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 1.1 - pentru conducerea institutiei si pentru
asigurarea directiei de evolutie a institutiei prin dezvoltarea misiunii, viziunii si a valorilor sale
trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ

0 (nu exista masuri) la
100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Programul Operational Capacua'le Administrativa
Competenta face diferenta!

implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia fac parte dintr-un proces continuu,
institutia aflandu-se intr-un ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista n institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie este pus 51-70
in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti
5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare
6 In institutie, definirea planului de actiuni, 91-100

an
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SUB-CRITERIUL 1.2: ) o
MANAGEMENTUL INSTITUTIEI, PERFORMANTELE ACESTEIA $| IMBUNATATIREA
CONTINUA A ACESTORA

Conducerea este cea care dezvolta, implementeaza si monitorizeaza sistemul de management
al institutiei, prin reducerea complexitatii sistemului, prin simplificarea si cresterea abilitatii
manageriale, prin simplificarea proceselor si a modului de desfasurare a acestora, prin
comunicare, instruire si prin coerenta interna.
Un management performant are in vedere asigurarea unei structuri organizationale potrivite cu
responsabilitati clare pentru toate nivelurile de personal si proceduri bine elaborate care
garanteaza si contribuie la atingerea obiectivelor strategice, in contextul in care performanta in
management se bazeaza pe tinte bine definite, care sunt stabilite si corelate cu obiectivele
strategice ale institutiei.
Conducerea este responsabila pentru imbunatatirea performantelor, procesul de imbunatatire
continua a performantelor fiind unul din principalii indicatori de management ai calitatii. La
randul lor, liderii institutiilor publice asigura imbunatatirea continua si creeaza contextul necesar
pentru inovare si pentru invatare.
Consolidarea increderii reciproce, a fidelitatii si a respectului intre lideri, manageri si angajati
se poate realiza prin monitorizarea continuitatii misiunii, viziunii si valorilor si prin reevaluarea
si recomandarea normelor de buna guvernanta.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 1.2, pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare:
= are o imagine de ansamblu clara a relatiilor intre diferitele niveluri de conducere;
= elaboreaza in urma discutiilor purtate, obiective masurabile pentru toate nivelurile
institutiei;
= definegte niveluri de conducere adecvate, functii i responsabilitati, precum si gradul de
autonomie, prin dezvoltarea unor structuri organizationale si a unor procese adaptate la
sarcinile institutiei si la nevoile si asteptarile beneficiarilor si ale altor parti implicate;
= stabileste obiective de performanta si rezultate de atins pentru activitatile desfasurate,
tinand cont de nevoile si asteptarile beneficiarilor si ale altor parti implicate;
= dezvolta un sistem care sa permita stimularea, identificarea, planificarea si punerea in
practica a inovatiilor, aplicand un sistem de informare asupra gestiunii care include
actiunile de control si cele de audit intern;
= utilizeaza modalitati de lucru adecvate pentru diverse proiecte si pentru munca in
echipa, comunicand eventualele motive care pot determina schimbarea initiativelor
precum si efectele acestora, atat angajatilor cat si partilor interesate;
= dezvolta un sistem de obiective operationale si de masurare a performantei, bazandu-
se pe o grila de referinta pentru managementul calitatii;

af
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.1.2
PUNCTE TARI privind managementului institutiei, performantele acesteia si imbunatatirea
continua a acestora

Pas 2.1.2
DOMENII DE iMBUNATATIT pentru managementul institutiei, performantele acesteia si
imbunatatirea continua a acestora

Pas 3.1.2
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru managementul institutiei, performantele acesteia si
imbunatatirea continua a acestora

Pas 4.1.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 1.2 - Managementul institutiei, performantele
acesteia si imbunatatirea continua a acestora

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

12
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 1.2 - Managementul institutiei, performantele
acesteia si imbunatatirea continua a acestora, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare
variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinantj) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

@
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SUB-CRITERIUL 1.3:
MOTIVAREA Sl SPRIJINIREA ANGAJATILOR DIN INSTITUTIE SI ACTIONAREA CA
MODEL

Liderii Ti motiveaza si i sprijina pe angajati atat prin exemplul personal cat si prin managementul
resurselor umane. Actionand ca exemple/modele, acestia incurajeaza angajatii sa respecte
valorile institutiei si sa performeze pentru a atinge obiectivele stabilite.

Pentru atingerea obiectivelor stabilite, angajatii institutiei sunt sprijiniti de lideri care printr-un
management transparent, bazat pe feedback-ul reciproc, pe incredere si pe o comunicare
deschisa, motiveaza angajatii sa contribuie la realizarea cu succes a acestora.

Delegarea de competente si de responsabilitati si mai ales asumarea responsabilitatii, costituie
de asemenea fundamentul pentru motivarea angajatilor. Alti factori care contribuie la motivarea
salariatilor sunt: oportunitatile pentru dezvoltarea personala si formarea continua precum si
sistemele de recunoastere a meritelor profesionale si modalitatile de recompensare a acestor
merite.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 1.3, pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare:

= conducerea institutiei actioneaza ca un model, in concordanta cu obiectivele si valorile
stabilite, promovand o cultura a increderii reciproce si a respectului intre lideri si angajati,
prin masuri proactive de prevenire si de combatere a oricarui tip de discriminare;

= conducerea institutiei informeaza si consulta permanent angajatii cu privire la aspectele
cheie legate de institutie, sprijinind angajatii in indeplinirea sarcinilor, a planurilor si a
obiectivelor lor, cu scopul final de realizarea cu succes a obiectivelor generale ale
institutiei;

* managementul de top al institutiei ofera feedback tuturor angajatilor pentru
imbunatatirea performantelor atat la nivel de echipa, céat si individual, stimuland,
incurajand si imputernicind angajatii prin delegarea de autoritate, de responsabilitati si
de competente;

= conducerea institutiei este cea care promoveaza o cultura a invatarii si formarii continue,
stimuland angajatii sa isi dezvolte propriile competente;

* managementul de top al institutiei interactioneaza in mod permanent si constructiv cu
angajatii, acceptandu-le ideile, recomandarile si propunerile de imbunatatire a activitatii,
recompensand in avelasi timp eforturile si meritele acestora, atat la nivel de echipe cat

si la nivel individual.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.1.3
PUNCTE TARI privind motivarea si sprijinirea angajatilor din institutie si actionarea ca model

Pas 2.1.3
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru motivarea si sprijinirea angajatilor din institutie si
actionarea ca model

Pas 3.1.3
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru motivarea si sprijinirea angajatilor din institutie si
actionarea ca model

Pas 4.1.3
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 1.3 — motivarea si sprijinirea angajatilor din institutie
si actionarea ca model

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 1.3 - Motivarea si sprijinirea angajatilor din institutie
si actionarea ca un model, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variazéa de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile
si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

an
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SUB-CRITERIUL 1.4:
GESTIONAREA UNOR RELATII EFICIENTE CU AUTORITATILE POLITICE SI CU ALTE
PARTI INTERESATE

Gestionarea relatiilor cu factorii externi care au un rol in ceea ce priveste institutia si activitatile
acesteia, este responsabilitatea managementului de top al institutiei, management care trebuie
sa asigure un dialog permanent cu autoritatile politice si cu toti factorii relevanti pentru institutie
si pentru societate, cunoscut fiind faptul ca in sectorul public, conducerea este cea care asigura
interfata dintre institutie si autoritatile politice.

Astfel, institutiile publice trebuie sa se concentreze asupra relatiilor cu autoritatile politice din
diferite perspective, respectiv:

* pe de o parte, anumiti politicieni pot avea o functie de conducere si astfel, impreuna cu
liderii institutiilor publice pot formula obiective, institutiile publice actionand in acest caz
ca organisme de administrare pentru autoritatile politice;

* pe de alta parte, autoritatile politice pot fi tratate ca un grup specific de parti interesate,
respectiv stakeholders;

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 1.4, pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare:

= definirea nevoilor majore actuale si de perspectiva si dezvoltarea unor analize a partilor
interesate n ceea ce priveste misiunea si obiectivele generale ale institutiei;

= acordarea de sprijin autoritatilor politice in definirea politicilor publice referitoare la
institutie, identificarea si integrarea politicilor publice relevante pentru institutie;

= alinierea obiectivelor si telurilor institutiei la politicile publice si la deciziile politice;

= incheierea unor acorduri cu autoritatile politice cu privire la resursele aferente necesare
si implicarea factorilor politici si a altor parti interesate in dezvoltarea sistemului de
management al institutiei;

» dezvoltarea unor parteneriate si retele cu parti interesate relevante precum cetatenii,
organizatiile neguvernamentale, grupurile de interese, asociatiile profesionale, mediul
de afaceri si alte autoritati publice si mentinerea unor relatii proactive cu autoritatile
politice atat la nivel executiv cét si la nivel legislativ;

» participarea la o serie de evenimente si activitati care se organizeaza de asociatiile
profesionale, organizatiile reprezentative si de grupurile de interese si implicarea in
procesul de crestere a nivelului de recunoastere publica a performantei institutiei si a
calitatii serviciilor oferite de aceasta.

G|
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.1.4
PUNCTE TARI privind gestionarea unor relatii eficiente cu autoritatile politice si cu alte parti
interesate

Pas 2.1.4
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru gestionarea unor relatii eficiente cu autoritatile politice si
cu alte parti interesate

Pas 3.1.4
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru gestionarea unor relatii eficiente cu autoritatile politice si
cu alte parti interesate

Pas 4.1.4
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 1.4 - pentru gestionarea unor relatii eficiente cu
autoritatile politice si cu alte parti interesate

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

a.
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 1.4 - gestionarea unor relatii eficiente cu
autoritatile politice si cu alte parti interesate, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare
variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 |In institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu  de
imbunatatire continua in acest domeniu.

@
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Criteriul 2:
STRATEGIE SI PLANIFICARE

Implementarea misiunii si a viziunii unei institutii publice, este un proces care necesita
definirea pasilor de parcurs in stransa concordanta cu stabilirea obiectivelor pe care trebuie
sa le atinga si cu modul in care se poate masura progresul inregistrat.

Toate aceste actiuni presupun elaborarea unei strategii, stabilirea obiectivelor strategice fiind
actiunea care include luarea de decizii, stabilirea prioritatilor pe baza politicilor, a obiectivelor
publice si a nevoilor altor parti interesate, luand in calcul si factori precum resursele umane,
financiare, materiale si informationale disponibile.

Strategia este cea care defineste rezultatele, respectiv produsele, serviciile si rezultatele sau
impactul estimat a se obtine, luand in calcul factori de succes relevanti, de aceea trebuie ca
o strategie sa fie transpusa in planuri, programe, obiective operationale si obiective
cuantificabile pentru a putea fi implementata facil si cu succes.

Monitorizarea si coordonarea sunt elemente care definesc un proces de planificare strategica
si care conduc la actualizarea si adaptarea acesteia ori de cate ori este necesar.

Pornind de la aceste aspecte, prezentam spre analiza Criteriul 2 al CAF, care se
concentreaza pe strategie si planificare ca elemente definitorii ale activitatii administratiei
publice.

in procesul de implementare al actiunilor menite s& conduca la eficientizarea administratiei
publice, prioritare sunt actiuni precum:

= elaborarea si implementarea unor strategii si politici privind resursele umane care sa
acopere principalele decalaje identificate in acest domeniu;

*= dezvoltarea de competente la toate nivelurile ierarhiei profesionale din cadrul
autoritatilor publice;

= dezvoltarea de proceduri si instrumente de planificare, monitorizare si evaluare;

= existenta unei analize si a unei planificari strategice a actiunilor de reforma juridica,
organizationala si/sau proceduralg;

= actiuni integrate de simplificare si rationalizare a procedurilor administrative.

Va rugam sa luati in considerare ce face institutia pentru:
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SUB-CRITERIUL 2.1:
COLECTAREA DE INFORMATII PRIVIND NEVOILE PREZENTE SI VIITOARE ALE
PARTILOR INTERESATE, PRECUM S| INFORMATII RELEVANTE REFERITOARE LA
MANAGEMENT

Ciclul PDCA - PLAN, DO, CHECK, ACT - joaca un rol deosebit de important in elaborarea si
implementarea strategiei si planificarii intr-o institutie publica.

Acest ciclu incepe prin colectarea de informatii relevante cu privire la nevoile prezente si
viitoare ale partilor interesate, la rezultatele si evolutiile din mediul extern, informatii care sunt
indispensabile pentru sustinerea procesului de planificare strategica si operationala intr-o
institutie.

De asemenea, aceste informatii sunt esentiale pentru implementarea imbunatatirii
performantei institutionale.

Conform abordarii PDCA, revizuirile periodice trebuie sa fie efectuate in colaborare cu partile
interesate pentru a putea monitoriza nevoile si gradul de satisfactie al acestora.

Calitatea acestor informatii si analiza sistematica a feedbackului de la partile interesate,
reprezinta una dintre conditiile necesare pentru obtinerea unor rezultate performante.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 2.1, pentru intfelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= colectarea, analiza si revizuirea informatiilor despre partile interesate, nevoile,
asteptarile si gradul de satisfactie al acestora;

= colectarea informatiilor relevante referitoare la managementul institutiei, respectiv
informatii despre performanta institutiei;

* identificarea tuturor partilor interesate relevante si comunicarea rezultatelor catre
intreaga institutie;

= colectarea periodica, analiza si revizuirea informatiilor relevante despre aspecte
precum evolutile politice, socio-culturale, de mediu, economice, tehnologice si
demografice, pe termen scurt, mediu si lung;

» analiza sistematica a punctelor tari si a punctelor slabe prin diagnosticarea TQM cu
CAF sau EFQM si a amenintarilor si oportunitatilor prin analiza SWOT sau

managementul riscului.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.2.1
PUNCTE TARI privind colectarea de informatii privind nevoile prezente si viitoare ale partilor
interesate, precum si informatii relevante referitoare la management

Pas 2.2.1
DOMENII DE IMBUNATATIT cu privire la colectarea de informatii privind nevoile prezente si
viitoare ale partilor interesate, precum si informatii relevante referitoare la management

Pas 3.2.1
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru colectarea de informatii privind nevoile prezente si viitoare
ale partilor interesate, precum si informatii relevante referitoare la management

Pas 4.2.1

EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 2.1 - colectarea de informatii privind nevoile
prezente si viitoare ale partilor interesate, precum si informatii relevante referitoare la
management

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

A
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 2.1. - colectarea de informatii privind nevoile
prezente si viitoare ale partilor interesate, precum si informatii relevante referitoare la
management, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit 11-30
in acest scop

3 Exista n institutie un plan de actiuni si este 31-50
in implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este 71-90
pus in aplicare, este monitorizat si verificat
si pe baza verificarii si revizuirii se fac
modificarile si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea Si
actualizarea acestuia, fac parte dintr-un
proces continuu, institutia aflandu-se intr-un
ciclu de imbunatatire continua in acest
domeniu.
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SUB-CRITERIUL 2.2:
DEZVOLTAREA STRATEGIEI SI A PLANIFICARII, LUAND iN CONSIDERARE
INFORMATIILE COLECTATE

Dezvoltarea unei strategii pentru o institutie publica presupune definirea obiectivelor strategice
in concordanta cu politicile publice, cu nevoile partilor interesate relevante si cu viziunea
liderilor.
Prioritatile strategice si deciziile luate de managementul de top ar trebui sa asigure formularea
de obiective clare referitoare la:
* rezultate
= efecte
* mijloacele de realizare a acestora
Responsabilitatea sociala a institutiilor din sectorul public trebuie sa se reflecte in strategiile
elaborate de acestea. Planificarea strategica, stabilirea scopurilor si identificarea conditiilor
care trebuie indeplinite pentru atingerea obiectivelor strategice, sunt elemente care contribuie
semnificativ la asigurarea unei implementari eficiente a acestora prin analiza managementului
si a managemetului de risc.
Este important ca indicatorii si sistemele de monitorizare a rezultatelor utilizate in faza de
implementare, sa fie definiti inca din timpul etapei de planificare iar planul de evaluare a
rezultatelor sa aiba in vedere criterii precum:
= cetatenii sau beneficiarii
= oamenii
= responsabilitatea sociala
= performante cheie
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 2.2, pentru infelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.
= transpunerea misiunii si a viziunii institutiei in obiective strategice pe termen mediu si
lung si in obiective operationale pe termen scurt, prin urmare a unei analize a riscurilor
si evaluarea sarcinilor existente in ceea ce priveste produsele si serviciile furnizate si
calitatea planurilor strategice si operationale;
= asigurarea disponibilitatii resurselor pentru dezvoltarea si actualizarea strategiei
institutiei si implicarea partilor interesate in elaborarea strategiei si a planificarii,
prioritizand asteptarile si nevoile acestora;
= echilibrarea atributilor cu alocarea de resurse, dezvoltarea unei politici de
responsabilitate sociala la nivelul institutiei si integrarea acesteia in strategia si
planificarea institutiei.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.2.2
PUNCTE TARI privind dezvoltarea strategiei si a planificarii, luand in considerare informatiile
colectate

Pas 2.2.2
DOMENII DE iIMBUNATATIT cu privire la dezvoltarea strategiei si a planificarii, luand in
considerare informatiile colectate

Pas 3.2.2
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru dezvoltarea strategiei si a planificarii, luand in considerare
informatiile colectate

Pas 4.2.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 2.2 - dezvoltarea strategiei si a planificarii, luand in
considerare informatiile colectate

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

| |
25

—————————————,_ ) I . .




PCCA -

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020

Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 2.2. — pentru dezvoltarea strategiei si a planificarii,
luand in considerare informatiile colectate, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare
variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile
si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu
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SUB-CRITERIUL 2.3:
COMUNICAREA $I IMPLEMENTAREA STRATEGIEI IN INTREAGA INSTITUTIE Sl
PLANIFICAREA $I REVIZUIREA PERIODICA

Capacitatea unei institutii publice de a implementa propria strategie este influentata in primul
rand de calitatea planurilor si a programelor care detaliaza tintele si rezultatele asteptate la
fiecare nivel organizational si de la angajatii institutiei.

Partile interesate si angajatii institutiei de la diferite niveluri organizationale, trebuie sa aiba
expertiza necesara astfel incat sa poata asigura o implementare eficienta si uniforma a
strategiei elaborata de institutie.

Astfel, pornind de la premisa ca institutia trebuie sa implementeze strategia la fiecare nivel
organizational, managementul institutiei are rolul de a asigura punerea in aplicare a proceselor,
gestionarea proiectelor, a programelor si a structurilor organizationale, astfel incat sa rezulte o
implementare eficienta respectand factorul timp, pentru a realiza o implementarei eficienta.
Institutiile trebuie sa monitorizeze permanent modul de implementare a propriilor strategii
adapténd si actualizand procesele ori de céate ori este cazul.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 2.3, pentru infelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= elaborarea unor planuri de masuri, a unor obiective de realizat si rezultate de atins
pentru fiecare departament din institutie, in functie de specificul activitatii sale si
stabilirea unor indicatori care sa masoare rezultatele asteptate;

* implementarea strategiei si planificarii prin stabilirea prioritatilor, termenelor, proceselor
si proiectelor adecvate structurii organizationale precum si transpunerea obiectivelor
strategice si operationale ale institutiei in planuri si sarcini alocate departamentelor si
personalului din cadrul institutiei;

= comunicarea permanenta cu angajatii si diseminarea informatiilor referitoare la
obiectivele, planurile si sarcinile in cadrul organizatiei si elaborarea unor metode de
monitorizare si de evaluare a performantei institutiei la toate nivelurile structurii
organizationale;

= elaborarea si aplicarea unor metode de masurare a performantei institutiei la toate
nivelurile referitoare la eficienta si eficacitate, atingerea obiectivelor si a indicatorilor de
rezultat, concomitent cu imbunatatirea continua a strategiilor si a metodelor de
planificare.

27
P

N\
—@___




* X %
* *
* *
Programul Operational Capacitate Administrativa J
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

*
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

Gl

VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.2.3
PUNCTE TARI privind comunicarea si implementarea strategiei in intreaga institutie si
lanificarea si revizuirea periodica

Pas 2.2.3
DOMENII DE IMBUNATATIT cu privire la comunicarea si implementarea strategiei in intreaga
institutie si planificarea si revizuirea periodica

Pas 3.2.3
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru comunicarea si implementarea strategiei in intreaga
institutie si planificarea si revizuirea periodica

Pas 4.2.3
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 2.3 - comunicarea si implementarea strategiei in
intreaga institutie si planificarea si revizuirea periodica

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 2.3. — comunicarea si implementarea strategiei in
intreaga institutie si planificarea si revizuirea periodica, trebuie mentionat faptul ca scara de
evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile
si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,

29
7 )



Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale
. ' 2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

@f

SUB-CRITERIUL 2.4:
PLANIFICAREA, IMPLEMENTAREA S| REVIZUIREA DIN PERSPECTIVA INOVARII SI A
GENERARII SCHIMBARILOR

Un sector public eficient trebuie sa se adapteze permanent la ritmul de dezvoltare al societatii,
trebuie sa inoveze si sa schimbe modul de abordare al sarcinilor de realizat dar si practicile
folosite, astfel incat sa poata sa raspunda noilor asteptari din partea cetatenilor si sa ofere
servicii de calitate cu minimum de costuri.

Inovatia, ca proces se poate realiza prin:

* implementarea unor metode si procese inovatoare pentru furnizarea de servicii sau de
bunuri prin cresterea gradului de implicare al cetatenilor si beneficiarilor de servicii, atat
in procesul de proiectare al serviciilor cat si in cel de furnizare;

» identificarea si punerea in practica a unor metode noi de gestionare a programului de
lucru si optimizarea timpului de lucru;

= selectarea si introducerea unor servicii sau bunuri moderne care sa sporeasca gradul
de satisfactie al beneficiarilor acestor servicii sau bunuri.

Faza de proiectare este o etapa esentiala a procesului de furnizare operationala a serviciilor si
de evaluare a propriilor inovatii, responsabilitatea privind promovarea sugestiilor si a planurilor
de imbunatatiri, revenind in totatlitate conducerii institutiei.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 2.4, pentru infelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

* monitorizarea permanenta a indicatorilor interni pentru schimbare si dialogul permanent
cu partile interesate relevante, in vedera planificarii, inovarii Si punerii in aplicare a
procesului de modernizare;

= crearea si dezvoltarea unei noi culturi organizationale centrata pe inovarea prin
instruirea continua si formarea continua;

» implementarea unui sistem eficient de gestionare a schimbarilor;

» planificarea si utilizarea eficienta a resurselor pentru a implementa toate modificarile
necesare;

» instituirea si asigurarea, ca parte a culturii organizationale, a echilibrului de sus in jos si
de jos in sus a elementelor definitorii managementului schimbarilor;

= utilizarea tuturor instrumentelor de e-guvernare existente in scopul cresterii eficientei
serviciilor furnizate, pentru a asigura cresterea transparentei si a interactiunii dintre
institutia publica si cetateni.

30

7B
|




* X %
*
N

*
‘ o <
Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

*
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.2.4
PUNCTE TARI ale planificarii, implementarii si revizuirii din perspectiva inovarii si a generarii
schimbarilor

Pas 2.2.4
DOMENII DE IMBUNATATIT ale planificarii, implementarii si revizuirii din perspectiva inovarii
si a generarii schimbarilor

Pas 3.2.4
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE ale planificarii, implementarii si revizuirii din perspectiva inovarii
si a generarii schimbarilor

Pas 4.2.4
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 2.4 - Planificarea, implementarea Si revizuirea din
perspectiva inovarii si a generarii schimbarilor

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 2.4. — Planificarea, implementarea si revizuirea din
perspectiva inovarii si a generarii schimbarilor, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare
variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
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institutia ~ aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu

T

Criteriul 3:
ANGAJATII INSTITUTIEI

Resursele umane sunt bunul cel mai important al unei institutii si fiecare institutie care
investeste in resursa umana investeste in performanta sa.
Mangementul de top al fiecarei institutii gestioneaza, imbunatateste si valorifica competentele
si intregul potential al angajatilor sai pentru a asigura continuitate in procesul de planificare
si o functionare eficienta a institutiei.
Aspecte precum: asigurarea unor conditii ergonomice de munca si a unui mediu sigur Si
sanatos in institutie, respectul, corectitudinea si colaborarea, dialogul, responsabilitatea,
recunoasterea si motivarea, asigura buna functionare a institutiei si sunt garantul drumului
spre performanta.
Un management performant al resurselor umane si un proces bine definit de planificare
strategica a fortei de munca, sunt esentiale pentru evolutia institutiei si pentru realizarea
obiectivelor stategice ale acesteia si se pot realiza prin valorificarea potentialului si
competentelor, prin implicarea, motivarea si formarea continua a angajatilor.
Astfel, in contextul managementului calitatii totale unde accentul se pune pe resursa umana,
pentru ca institutia sa ofere servicii eficiente si de calitate comunitatii, cetatenilor si altor
beneficiari, aceasta trebuie sa investeasca permanent in competentele resursei umane
existente si sa recruteze angajati cu expertiza in domeniile necesare derularii in bune conditii
a activitatii.
Pornind de la aceste aspecte, prezentam spre analiza Criteriul 3 al CAF, care se
concentreaza pe angajatii institutiei si pe managementul resurselor umane, ca factori esentiali
ai activitatii institutiei.
in procesul de implementare al actiunilor menite s& conduca la eficientizarea administratiei
publice, prioritare sunt actiuni precum:
= elaborarea si implementarea unor strategii si politici privind resursele umane care sa
acopere principalele decalaje identificate in acest domeniu si dezvoltarea de proceduri
si instrumente de planificare, monitorizare, evaluare si formare continua a resurselor
umane;
*= dezvoltarea de competente la toate nivelurile ierarhiei profesionale din cadrul
institutiilor publice.

Va rugam sa luati in considerare ce face institutia pentru:
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SUB-CRITERIUL 3.1: a
PLANIFICAREA, GESTIONAREA S| IMBUNATATIREA RESURSELOR UMANE IN MOD
TRANSPARENT, DIN PERSPECTIVA STRATEGICA $I A PLANIFICARII

O componenta esentiala a planificarii strategice dintr-o institutie, porneste de la abordarea
strategica a modului de gestionare a resurselor umane, de la cultura organizationala si de la
mediul in care se deruleaza activitatea. Un management eficient al resurselor umane este cel
care asigura cadrul potrivit in care angajatii pot contribui eficient la realizarea si la punerea in
practica a misiunii, a viziunii si a obiectivelor institutiei.

Acest sub-criteriu este cel prin care se evalueaza daca institutia coroboreaza obiectivele
strategice asumate cu managementul resurselor umane, in asa fel incat acestea sa poata fi
identificate, dezvoltate, implementate si imbunatatite.

Recrutarea pe criterii de clientelism reprezinta o problema majora in unele institutii si poate
impiedica orice efort rational de a construi o administratie publica mai buna. Politizarea si
absenta unui proces de recrutare meritocratica in administratia publica sunt factori care pot
conduce la coruptie si care pot submina performanta.

Pentru a elimina aceste aspecte, orice institutie publica trebuie sa asigure gestionarea eficienta
a resurselor umane pe baza de criterii obiective incepand cu procesul de recrutare, cu
dezvoltarea carierei, remunerarea, recompensarea Si pana la promovarea in functii de
conducere.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 3.1 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

» analiza periodicad a necesarului de resurse umane pornind de la nevoile si de la
asteptarile partilor interesate dar si de la strategia institutiei, prin dezvoltarea si
implementarea unor politici de gestionare a resurselor umane luand in considerare
competentele necesare dar si considerentele de ordin social;

= punerea in aplicare a unor strategii eficace de atragere a persoanelor competente, de
asigurare a transferului de cunostinte si de oferire a unor posibilitati de dezvoltare a
carierei, utilizarea unor criterii obiective in ceea ce priveste recrutarea, promovarea,
remunerarea, recompensarea si atribuirea functiilor de conducere, incurajarea
dezvoltarii unei culturi a performantei si monitorizarea procesului de recrutare si de
dezvoltare a carierei angajatilor, din perspectiva corectitudinii, nediscrimimarii si a
egalitatii de sanse;

* actualizarea permanenta a profilurilor de competenta si a fiselor de post pentru
recrutarea personalului si pentru planurile de dezvoltare personala, atat pentru angajati,
cat si pentru manageri si acordarea unei atentii deosebite dezvoltarii si functionarii
serviciilor de e-guvernare.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.3.1
PUNCTE TARI ale planificarii, gestionarii si imbunatatirii resurselor umane in mod transparent,
din perspectiva strategica si a planificarii

Pas 2.3.1
DOMENII DE iIMBUNATATIT ale planificarii, gestionarii si imbunatétirii resurselor umane in
mod transparent, din perspectiva strategica si a planificarii

Pas 3.3.1
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE ale planificérii, gestionarii si imbunatétirii resurselor umane in
mod transparent, din perspectiva strategica si a planificarii

Pas 4.3.1

EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 3.1 - Planificarea, gestionarea si imbunatatirea
resurselor umane in mod transparent, din perspectiva strategica si a planificarii

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 3.1. — Planificarea, gestionarea si imbunatétirea
resurselor umane in mod transparent, din perspectiva strategica si a planificarii, trebuie
mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile
si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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SUB-CRITERIUL 3.2:
IDENTIFICAREA, DEZVOLTAREA SI UTILIZAREA COMPETENTELOR PERSONALULUI,
IN CONCORDANTA CU OBIECTIVELE INDIVIDUALE $I CELE ORGANIZATIONALE

Sub-criteriul 3.2 vizeaza printre alte aspecte si pe cel referitor la evaluarea modului in care
institutia identifica, dezvolta si mentine competentele angajatilor. Astfel, atunci cand institutia
creeaza un cadru adecvat care permite angajatilor sa-si dezvolte permanent competentele si
sa aiba initiative, acestia devin mult mai responsabili si pot contribui semnificativ la dezvoltarea
organizatiei si la cresterea performantei acesteia.

Majoritatea politicilor de resurse umane pun accent pe performanta, dar dezvoltarea
potentialului angajatilor nu beneficiaza intotdeauna de acelasi nivel de prioritate, tocmai de
aceea, managementul institutiei trebuie sa asigure armonizarea obiectivelor de dezvoltare ale
carierei personalului cu obiectivele strategice ale institutiei, prin masuri constante de formare,
motivare si de recompensare a angajatilor.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 3.2 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= dezvoltarea abilitatilor manageriale de conducere si de relationale ale conducerii cu
personalul din institutie si intensificarea actiunilor de sprijinire a personalului nou angajat
promovand totodata mobilitatea interna si externa a personalului;

» identificarea si dezvoltarea competentelor actuale ale personalului si adaptarea
acestora la nevoile institutiei;

= elaborarea si punerea in practica a unui plan de formare bazat pe nevoile de competente
actuale si pe termen mediu ale instiututiei, din perspectiva evolutiei permanente a
societatii;

= elaborarea unor planuri de dezvoltare individuala a competentelor pentru salariati si
dezvoltarea si promovarea de metode moderne de instruire a salariatilor;

= formarea personalului in ceea ce priveste dezvoltarea de tehnici de comunicare in
domeniile managementului riscului, conflictului de interese, managementului diversitatii,
egalitatii de sanse, a integritatii sau eticii;

= evaluarea constanta a impactului programelor de instruire si de formare a salariatilor.

G|
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.3.2
PUNCTE TARI privind identificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor personalului, in
concordanta cu obiectivele individuale si cele organizationale

Pas 2.3.2
DOMENII DE IMBUNATATIT privind identificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor
ersonalului, in concordanta cu obiectivele individuale si cele organizationale

Pas 3.3.2
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind identificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor
ersonalului, in concordanta cu obiectivele individuale si cele organizationale

Pas 4.3.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 3.2 - Identificarea, dezvoltarea si utilizarea
competentelor personalului, in concordanta cu obiectivele individuale si cele organizationale

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 3.2. — Identificarea, dezvoltarea si utilizarea
competentelor personalului, in concordanta cu obiectivele individuale si cele organizationale,
trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu  de
imbunatatire continua in acest domeniu.

39 B

—?

\y---



Programul Operational Capacitate Administrativa

i ] Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

UNIUNEA EUROPEANA

SUB-CRITERIUL 3.3:
IMPLICAREA ANGAJATILOR PRIN DEZVOLTAREA DIALOGULUI DESCHIS SI A
DELEGARILOR DE COMPETENTE, PENTRU SUSTINEREA BUNASTARII ACESTORA

Sub-criteriul 3.3 este cel care vizeaza capacitatea managerilor si a angajatilor de a colabora in
procesul de dezvoltare al institutiei pentru obtinerea si imbunatatirea performantei.

Este sarcina mamangementului de top de a pune in prim plan problemele si bunastarea
salariatilor si de a promova comunicarea si transparenta, resursele umane fiind esentiale
pentru derularea in bune conditii a activitatii institutiei.

Sunt utile atat dialogul zilnic cat si organizarea de comitete consultative, insa extrem de utila
este utilizarea chestionarelor privind gradul de satisfactie al personalului si de evaluare a
activitatii conducerii, pentru ca prin acestea se poate obtine o imagine clara asupra mediului
de lucru si a modului de utilizare a rezultatelor, astfel incat sa se poata realiza imbunatatirea
performatei institutionale.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 3.3 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= asigurarea unor conditii ergonomice de lucru in cadrul institutiei;

= asigurarea unor conditii de munca favorabile care sa conduca la realizarea unui echilibru
intre viata profesionala si viata personala a angajatilor si crearea conditiilor optime
pentru ca si salariatii cu norma partiala de lucru si cei aflati in concediu de maternitate
sa aiba acces la informatii cu privire la activitatea institutiei si nu in ultimul rand sprijinirea
angajatilor cu nevoi speciale si a persoanelor cu dizabilitati;

*= promovarea in institutie a lucrului in echipa, a unei culturi, a comunicarii, a dialogului si
a transparentei;

* Tincurajarea salariatilor sa isi prezinte ideile si sugestiile cu privire la Tmbunatatirea
activitatii si implicarea acestora in procesele de elaborare si de implementare a
planurilor, strategiilor, obiectivelor si a proceselor de imbunatatire;

» realizarea periodica a unor analize pentru imbunatatirea activitatii institutiei, de tip
sondaje sau chestionare aplicate personalului si asigurarea transparentei prin
publicarea rezultatelor si interpretarea acestor analize;

* incurajarea transparentei si prin asigurarea conditiilor ca angajatii sa poata oferi
feedback-ul cu privire la calitatea managementului pe care il primesc de la managerii
sau de la superiorii directi.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.3.3
PUNCTE TARI privind implicarea angajatilor prin dezvoltarea dialogului deschis si a
delegarilor de competente, pentru sustinerea bunastarii acestora

Pas 2.3.3
DOMENII DE iIMBUNATATIT privind implicarea angajatilor prin dezvoltarea dialogului deschis
si a delegarilor de competente, pentru sustinerea bunastarii acestora

Pas 3.3.3
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind implicarea angajatilor prin dezvoltarea dialogului
deschis si a delegarilor de competente, pentru sustinerea bunastarii acestora

Pas 4.3.3
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 3.3 - Implicarea angajatilor prin dezvoltarea
dialogului deschis si a delegarilor de competente, pentru sustinerea bunastarii acestora

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 3.3. — Implicarea angajatilor prin dezvoltarea
dialogului deschis si a delegarilor de competente, pentru sustinerea bunastarii acestora,
trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este 51-70

pus in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile
si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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Criteriul 4:
PARTENERIATE S| RESURSE

Administratia publica este cea care raspunde nevoilor societatii, care functioneaza pe baza
de structuri organizatorice, procese, roluri, relatii, politici si programe si care influenteaza
prosperitatea economica, coeziunea sociala si bunastarea cetatenilor.

La randul lor institutiile publice au un rol fundamental in stabilirea stimulentelor potrivite, in
reducerea incertitudinii si in asigurarea prosperitati pe termen lung a regiunilor si a
comunitatilor, in timp ce deficientele existente in functionarea administratiei publice pot crea
obstacole semnificative in calea functionarii pietei unice si a investitiilor.

Pornind de la aceste aspecte, prezentam spre analiza Criteriul 4 al CAF, care se
concentreaza pe angajatii institutiei si pe managementul eficient al resurselor umane, ca
factori esentiali ai activitatii unei institutii publice.

in procesul de implementare al actiunilor menite s& conduca la eficientizarea administratiei
publice, prioritare sunt actiuni precum:

= elaborarea si implementarea unor strategii si politici privind resursele umane care sa
acopere principalele decalaje identificate in acest domeniu si dezvoltarea de proceduri
si instrumente de planificare, monitorizare, evaluare si formare continua a resurselor
umane;

= dezvoltarea unor institutii deschise si receptive la solutii inovatoare, cu resurse umane
competente care gestioneaze fondurile publice in mod eficient;

» desfasurarea in institutile publice a unei activitati caracterizata de eficacitate,
respectiv a face ce trebuie si de eficienta , respectiv a face cum trebuie si cét trebuie
utilizadnd minimum de resurse;

*= dezvoltarea de competente la toate nivelurile ierarhiei profesionale din cadrul
institutiilor publice.

Va rugam sa luati in considerare ce face institutia pentru:

G|
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SUB-CRITERIUL 4.1
DEZVOLTAREA S| GESTIONAREA PARTENERIATELOR CU ORGANIZATII RELEVANTE

in contextul economic, social si politic actual, institutile publice trebuie s& initieze si s&
gestioneze relatii si cu alte organizatii pentru a-si atinge obiectivele strategice, respectiv pot
incheia parteneriate cu parteneri privati, neguvernamentali sau publici.

Aceasta directie de actiune are in vedere dezvoltarea de catre institutile publice a unor
parteneriate, proiecte, colaborari intre institutia publica si mediul academic si de cercetare in
scopul identificarii unor teme de interes comun si realizarea unor studii, analize sau a unor
cercetari cu privire la anumite aspecte ale activitatii institutiei, identificarea unor concepte si
masuri inovatoare care sa sprijine cresterea calitatii activitatilor institutiei publice si a serviciilor
furnizate de aceasta si furnizarea de expertiza, toate adaptate noilor provocari cu care se
confrunta institutia publica si implicit administratia publica.

Pentru implementarea cu succes a politicilor publice, colaborarea dintre administratiile publice
cu acelasi nivel institutional, dar si dintre institutile cu niveluri institutionale diferite este
esentiala.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.1 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

» identificarea nevoii de parteneriate public-private pe termen scurt, mediu si lung si
identificarea unor parteneri privati, din societatea civila sau a unor parteneri-cheie
publici;

= elaborarea si gestionarea unor acorduri de parteneriat pornind de la diferitele aspecte
ale responsabilitatii sociale si implicit stimularea actiunii de incheiere a unor parteneriate
orientate pe sarcini specifice pentru a implementa proiecte comune cu alte organizatii
din sectorul public;

= stabilirea responsabilitatilor fiecarui partener in gestionarea parteneriatelor, evaluarea
si revizuirea periodica a acestora, monitorizarea si evaluarea permanenta a
implementarii si a rezultatelor parteneriatelor;

= organizarea de actiuni de promovare si de diseminare a bunelor practici, inovarii Si
networking-ului in domeniul parteneriatelor publice, prin evenimente precum: sesiunile
de prezentare, conferintele nationale si internationale, crearea de retele specializate pe
sectoare de activitate sau tematici si prin mijloace de comunicare dedicate precum: site-
uri, buletine informative sau grupuri de e-mail.
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.4.1
PUNCTE TARI privind dezvoltarea si gestionarea parteneriatelor cu organizatii relevante

Pas 2.4.2
DOMENII DE IMBUNATATIT privind dezvoltarea si gestionarea parteneriatelor cu organizatii
relevante

Pas 3.4.1
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind dezvoltarea si gestionarea parteneriatelor cu organizatii
relevante

Pas 4.4.1
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.1 - Dezvoltarea si gestionarea parteneriatelor cu
organizatii relevante

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.1. —pentru dezvoltarea si gestionarea
parteneriatelor cu organizatii relevante, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza
de la:

* 5 %
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» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, 0-10

nu exista informatii, sau informatiile detinute
sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia ~ aflandu-se  intr-un  ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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_SUB-CRITERIUL 4.2
DEZVOLTAREA SI PUNEREA iN APLICARE A PARTENERIATELOR CU CETATENII
IBENEFICIARII

In sectorul public implicarea cetatenilor in activitatea institutiilor publice este considerata un
element important care contribuie la imbunatatirea eficientei si eficacitatii.

Institutiile publice sunt cele care detin si cele care aloca resurse pentru a implementa politicile
publice la nivel local, regional si national si aceasta presupune ca deciziile cu privire la
finantarea anumitor proiecte de investitii trebuie sa fie, printre altele, rezultatul ideilor si
sugestiilor cetatenilor si sa raspunda nevoilor comunitatii locale.

Rolul cetatenilor este unul important in realizarea obiectivelor unei institutii publice, ei fiind cei
care prin actiunile lor au un impact asupra a ceea ce si cum doresc institutiile publice sa ofere
ca raspuns la nevoile comunitatii si care se vor putea exprima asupra calitatii politicilor publice
si a serviciilor pe care le-au primit/le primesc.

In cadrul acestui sub-criteriu CAF, accentul cade pe implicarea cetatenilor in solutionarea
nevoilor publice si in dezvoltarea politicilor publice si pe sprijinul acordat de acestia pentru
realizarea unor scopuri comune.

Liderii institutiilor publice trebuie sa-gi asume responsabilitatea pentru performanta propriei
organizatii si prin parteneriate eficiente si bine incheiate trebuie sa solutioneze probleme
complexe, sa aloce timp si expertiza pentru rezolvarea unor probleme comunitare, sa inteleaga
si sa respecte atat valorile propriei institutii cat si pe cele ale altor organizatii, astfel incat
masurarea performantelor realizate sa poata fi facuta atat din punctul de vedere al beneficiarilor
serviciilor si cetatenilor cat si a altor factori interesati si afectati de activitatea parteneriatului.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.2 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= asigurarea transparentei in ceea ce priveste functionarea institutiei si procesele de luare
a deciziilor, definirea si acceptarea modalitatilor de dezvoltare a rolului cetatenilor in
calitate de coproducatori de servicii si cresterea gradului de satisfactie a acestora in
raport cu serviciile primite;

= asigurarea unei politici proactive de informare si de incurajare a implicarii cetatenilor si
a reprezentantilor acestora in consultarea si participarea activa la procesul de luare a
deciziilor al organizatiei;

» lansarea de invitatii cetatenilor pentru ca acestia sa se implice si sa ofere solutii la
problemele de interes pentru comunitate, centralizarea si ulterior analiza permanenta a
ideilor, sugestiilor si reclamatiilor cetatenilor prin mijloace adecvate.
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Pas 1.4.2
PUNCTE TARI privind dezvoltarea si punerea in aplicare a parteneriatelor cu
cetatenii/beneficiarii

Pas 2.4.2
DOMENII DE IMBUNATATIT privind dezvoltarea si punerea in aplicare a parteneriatelor cu
cetatenii/beneficiarii

Pas 3.4.2
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind dezvoltarea si punerea in aplicare a parteneriatelor cu
cetatenii/beneficiarii

Pas 4.4.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.2 - dezvoltarea si punerea in aplicare a
parteneriatelor cu cetatenii/beneficiarii

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.2. — pentru dezvoltarea si punerea in aplicare a
parteneriatelor cu cetatenii/beneficiarii, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza
de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 |In institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu  de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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SUB-CRITERIUL 4.3
GESTIONAREA FINANTELOR

Obiectivul general al managementului finantelor publice este acela de a asigura eficienta
utilizarii banului public, de a atrage resursele necesare functionarii institutiei si de a oferi
suportul financiar necesar performantelor acesteia.

Unul din principiile de baza ale managementului financiar actual este principiul celor trei
concepte E, respectiv: economie, eficienta si eficacitate, unde ecomonia este rezultatul
economiei resurselor, respectiv achizitionarea input-urilor la un nivelul de calitate specificat gi
la cel mai scazut cost, eficacitatea consta in realizarea rezultatelor dorite iar eficienta arata cat
de bine au fost folosite resursele in efortul de obtinere rezultatelor dorite.

Toate institutile publice trebuie sa poata sa demonstreze atingerea obiectivelor pe baza
economiei resurselor, eficientei si eficacitatii.

Printre exigentele managementului financiar public modern se numara cautarea eficacitati,
recunoasterea responsabilitatilor individuale in exercitarea misiunilor publice, descentralizarea
responsabilitatilor, introducerea si dezvoltarea managementului strategic, contractarea unor
servicii de la sectorul privat si introducerea tehnicilor moderne de management.

Cu toate ca institutiile publice au constrangeri in alocarea resurselor, procesul de elaborare a
a bugetelor are un rol important in gestionarea financiara, durabila si responsabila a banilor
publici.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.3 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

= organizarea financiara, cu definirea competentelor, autoritatii si responsabilitatii, trebuie
sa includa activitatile necesare pentru indeplinirea obiectivelor financiare ale institutiei,
repartizarea acestora ca sarcini pe fiecare salariat si pe fiecare structura organizatorica
alaturi de pozitionarea structurilor financiare intr-un cadru bine conturat de adoptare si
urmarire a deciziilor;

= coordonarea financiara, cu definirea si stabilirea tuturor activitatilor prin care se
coreleaza deciziile si actiunile personalului organizatiei si ale subsistemelor sale pe linia
resurselor financiare si materiale, in cadrul strategiilor, procedurilor tactice si a
sistemului organizatoric, care au fost/sunt adoptate pentru institutie.
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EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.3 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare:

» antrenarea financiara, pornind de la enuntarea si stabilirea ansamblului de activitati si
de elemente prin care sunt motivati angajatii institutiei sa realizeze obiectivele stabilite
cu ocazia previziunii financiare, cu respectarea conditiilor de eficienta stabilite;

= controlul si evaluarea financiara a procesului managerial financiar, cuantificarea
finalitatii si modului de realizare a celorlalte functii ale managementului financiar, prin
determinarea abaterilor si cauzelor care le-au generat, punctelor forte si punctelor slabe
ale institutiei si masurile care se impun pentru corectarea si evitarea aparitiei in viitor a
unor alte abateri, controlul in managementul financiar public fiind si un mijloc de
atingere a obiectivelor stabilite de institutie;

= alinierea managementului financiar al institutiei la obiectivele strategice intr-un mod
eficient si eficace, respectiv analiza riscurilor si a oportunitatatilor deciziilor financiare
si asigurarea transparentei bugetare si financiare;

= asigurarea unui management eficient si economic al resurselor financiare prin utilizarea
unor sisteme eficiente de contabilitate si de control al costurilor financiare si
introducerea sistemelor bugetare de planificare si de monitorizare a costurilor;

» adoptarea unor decizii privind investitile si efectuarea controlului financiar pe baza
analizei cost/beneficiu.

V. [
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.4.3
PUNCTE TARI privind gestionarea finantelor

Pas 2.4.3 ) .
DOMENII DE IMBUNATATIT privind gestionarea finantelor

Pas 3.4.3 .
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind gestionarea finantelor

Pas 4.4.3
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.3 - gestionarea finantelor

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

@f
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.3. — pentru gestionarea finantelor, trebuie
mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinantj) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu exista 0-10
informatii, sau informatiile detinute sunt insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in acest scop 11-30
3 Existda in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus in aplicare, 51-70

este monitorizat si verificat permanent pentru a stabili daca
pasii urmati sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus in aplicare, 71-90
este monitorizat si verificat si pe baza verificarii si revizuirii
se fac modificarile si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, implementarea, 91-100
monitorizarea si actualizarea acestuia, fac parte dintr-un
proces continuu, institutia aflandu-se intr-un ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

a
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SUB-CRITERIUL 4.4
GESTIONAREA INFORMATIILOR $I CUNOSTINTELOR

Managementul informatiei este procesul prin care informatiile colectate anterior sunt analizate
si apoi folosite de manageri pentru a lua decizii. Informatia in management este informatia
necesara adoptarii deciziilor manageriale. Practic, informatia in management presupune sa
determini ce informatji iti sunt necesare, sa colectezi si sa analizezi informatiile colectate, sa
stochezi si sa recuperezi informatiile atunci cadnd ai nevoie de ele, sa le folosesti si sa le
difuzezi.

Informatia este o comunicare, un mesaj, care contine elemente noi in raport cu ce cunostea
pana atunci utilizatorul ei, privind caracterizarea unei anumite situatii, fenomen, fapt, proces
economic, in scopul declansarii unei actiunii. Practic, informatia constituie un instrument de
cercetare a proceselor care au loc in diferite sisteme, reflectand legaturile obiective cauza-efect
din mediul inconjurator. Informatia, in management, este importanta pentru luarea unor decizii
in scopul de a imbunatatii organizarea activitatii si a serviciilor din institutie si pentru realizarea
planificarii, implementarii, monitorizarii si evaluarii participative.

Cunostintele si informatiile trebuie sa intre in institutie intr-un mod sistematic, sa fie diseminate
personalului care are nevoie de ele si sa raména in institutie atunci cand angajati parasesc
locul de munca pentru o alta institutie.

Pentru ca angajatii sa isi indeplineasca rapid si eficient sarcinile repartizate, este necesar ca
acestia sa aiba acces la informatiile si la cunostintele de care au nevoie. Informatia poate fi
obtinuta din diverse surse precum: rapoarte ale personalului tehnic, registre, chestionare
completate de diversi participanti, intalniri de lucru, interviuri sau grafice si poate fi folosita
pentru rezolvarea diverselor probleme ale comunitatii.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.4 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

= existenta unui echilibru la fiecare nivel de conducere, privitor la oportunitatea
informatiilor de sinteza si de detaliu, intre cele cu caracter tehnico-organizatoric si cele
cu caracter economic, avand in vedere ca fiecare conducator trebuie sa-si exercite in
conditii optime atributiile cu care este investit;

* dezvoltarea sistemelor de gestionare, stocare si evaluare a informatiilor si cunostintelor
in cadrul institutiei conform obiectivelor strategice si operationale ale institutiei;

* monitorizarea continua a informatiilor si a cunostintelor institutiei si adaptarea acestora
la planificarea strategica si la nevoile actuale si viitoare ale institutiei;

* dezvoltarea unor canale interne pentru diseminarea informatiilor in intreaga institutie si
asigurarea accesului si a schimbului de informatii si de date relevante intr-un mod
sistematic si usor de utilizat;

= asigurarea unei legaturi permanente intre conducatori gi angajati, in aceasta categorie
fiind incadrate informatiile de organizare, programare, regulamentele sau instructiunile.

@f
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Pas 1.4.4
PUNCTE TARI privind gestionarea informatiilor si cunostintelor

Pas 244
DOMENII DE iIMBUNATATIT privind gestionarea informatiilor si cunostintelor

Pas 3.4.4
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE privind gestionarea informatiilor si cunostintelor

Pas 4.4.4
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.4 - gestionarea informatiilor si cunostintelor

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.4. — pentru gestionarea informatiilor si
cunostintelor, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 |In institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu  de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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SUB-CRITERIUL 4.5
GESTIONAREA TEHNOLOGIEI

Pornind de la ritmul actual de dezvoltare economico-sociala, mijloacele de informare au evoluat
si ele. Astfel, propunerea de solutii de guvernare electronica care sa se poata implementa la
nivelul institutiilor publice trebuie sa ia in considerare aspecte precum existenta unui punct unic
de contact pentru serviciile electronice si cresterea increderii cetateanului in serviciile oferite
pe cale electronica, ceea ce va conduce si la cresterea calitatii actului managerial si a actului
public in general, dar si la eficientizarea activitatilor institutiilor. Totodata, activitatea de
management al informatiei si al documentelor are un rol determinant, pentru ca informatia este
un element fundamental in realizarea procedurilor specifice institutiilor publice. Tehnologia
informatiei si a comunicatiilor impreuna cu alte politici tehnologice ale institutiilor publice,
trebuie gestionate astfel incat sa poata sprijini obiectivele strategice si operationale ale
acestora intr-un mod durabil si sa poata deveni parghii importante pentru imbunatatirea
performantelor tuturor institutiilor din sectorul public si pentru dezvoltarea e-guvernarii.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.5 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

= pentru ca managementul informational sa poata deveni performant este obligatoriu sa
tina seama de o serie de cerinte fundamentale, respectiv sistemele informationale
trebuie sa fie astfel concepute incat sa raspunda nu numai la cererile emise, dar sa
prevada si instrumente care sa asiste utilizatorii in gasirea de raspunsuri la problemele
care pot aparea pe parcurs, avand in vedere dinamica exploziva a necesitatilor
informationale;

* implementarea TIC trebuie sa tina cont de natura umana, care poate avea in timp limite
de adaptare si care daca nu este insotita de un management adecvat, poate sa conduca
in timp la blocaje;

= utilizarea TIC implica obligatoriu lucrul in echipa, asigurarea necesitatilor informationale
ale fiecarui angajat conducéand la o crestere a productivitatii si la apropierea de nivelul
de performanta dorit;

= managementul utilizarii TIC trebuie sa implice personalul utilizator in evaluarea
informatiei, atat din punct de vedere cantitativ, cat si din punct de vedere calitativ;

= proiectarea managementului tehnologic trebuie realizata in conformitate cu obiectivele
strategice si operationale ale institutiei prin asigurarea unei utilizari sigure, eficace si
eficiente a tehnologiei, acordandu-se o atentie deosebita aptitudinilor angajatilor;

= utilizarea eficienta a TIC pentru gestionarea proiectelor si a atributiilor, pentru
gestionarea cunostintelor, sprijinirea activitatilor de invatare si de imbunatatire si
asigurarea contextului potrivit pentru munca in echipa, actiuni care poate genera prin
efectul de sinergie informationala, un plus de profit cu costuri minime.
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Pas 1.4.5
PUNCTE TARI privind gestionarea tehnologiei

Pas 2.4.5 ) .
DOMENII DE IMBUNATATIT privind gestionarea tehnologiei

Pas 3.4.5 .
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind gestionarea tehnologiei

Pas 4.4.5
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.5 - gestionarea tehnologiei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

@
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.5. — pentru gestionarea tehnologiei, trebuie
mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu 0-10
exista informatii, sau informatiile detinute sunt
insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in 11-30
acest scop
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus 51-70

in aplicare, este monitorizat si verificat
permanent pentru a stabili daca pasii urmati
sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus 71-90
in aplicare, este monitorizat si verificat si pe
baza verificarii si revizuirii se fac modificarile si
actualizarile necesare

6 |In institutie, definirea planului de actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu,
institutia  aflandu-se  intr-un  ciclu  de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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SUB-CRITERIUL 4.6
GESTIONAREA FACILITATILOR

Gestionarea eficienta a facilitatilor vizeaza imbunatatirea performantei si realizarea functiei de
baza cu privire la gestionarea activelor publice in cadrul institutiilor publice, in scopul prestarii
calitative a serviciilor publice la nivel local, precum si pentru consolidarea autonomiei locale si
a competitivitatii comunitatii, urmand principiile de eficienta, eficacitate, transparentad si
responsabilitate.

Gestionarea activelor publice este si un proces durabil care sustine autoritatile publice locale
in procesul de adoptare a deciziilor legate de investitiile efecuate in modernizarea, extinderea
si dezvoltarea bunurilor publice.

Pentru a-si realiza obiectivele operationale si strategice stabilite, institutiile publice au nevoie
de resurse materiale, financiare, umane si informationale, resurse pe care trebuie sa le
gestioneze eficient si responsabil pentru a obtine performanta.

in acest context devine evidenta necesitatea institutiilor publice, de a cunoaste in orice moment
starea infrastructurii pe care o au si de a o adapta permanent la nevoile cetatenilor
concomintent cu necesitatea de gestionarea eficienta si strategica a tuturor acestor facilitati.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 4.6 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.

= gestionarea gi intretinerea in bune conditii a tuturor activelor fixe pentru a pastra si
proteja valoarea bunurilor institutiei;

= Tmbunatatirea sistemului strategic de gestionare a activelor publice trebuie sa contribuie
la cresterea calitatii prestarii serviciilor publice, la majorarea valorii activelor publice si la
implicarea activa a populatiei locale in realizarea obiectivelor institutiilor publice;

= optimizarea utilizarii si administrarii activelor publice precum terenuri si cladiri, cu scopul
de a identifica si maximiza beneficiile financiare si de prestare a serviciilor publice;

» adaptarea infrastructurii la nevoile si asteptarile personalului si ale beneficiarilor si
utilizarea eficienta si responsabila a facilitatilor de birou din institutii;

= utilizarea responsabila a resurselor de transport, de utilitati, de energie si asigurarea
accesului in cladiri in conformitate cu nevoile si asteptarile angajatilor, cetatenilor si
clientilor, respectiv: rampe pentru accesul adecvat al persoanelor cu dizabilitati,
existenta si accesibilitatea la locuri de parcare sau asigurarea unui transport public sigur
si practic;

= gestionarea activelor fizice prin gestiune directa sau prin subcontractare si asigurarea
unui echilibru al raportului cost-eficienta al infrastructurii cu nevoile personalului si
cetatenilor;

= elaborarea unor pocese de planificare a gestionarii ativelor publice, modernizarea si
sistematizarea practicilor de lucru privind gestionarea activelor publice si imbunatatirea
calitatii prestarii serviciilor publice.
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Pas 1.4.6
PUNCTE TARI privind gestionarea facilitatilor

Pas 2.4.6 ) .
DOMENII DE IMBUNATATIT privind gestionarea facilitatilor

Pas 3.4.6 .
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE privind gestionarea facilitatilor

Pas 4.4.6
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 4.6 - gestionarea facilitatilor

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 4.6. — pentru gestionarea facilitatilor,trebuie
mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinanti) (conform Ghid CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu exista 0-10
informatii, sau informatiile detinute sunt insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in acest scop 11-30
3 Existda in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus in aplicare, 51-70

este monitorizat si verificat permanent pentru a stabili daca
pasii urmati sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus in aplicare, 71-90
este monitorizat si verificat si pe baza verificarii si revizuirii
se fac modificarile si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, implementarea, 91-100
monitorizarea si actualizarea acestuia, fac parte dintr-un
proces continuu, institutia aflandu-se intr-un ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.
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CRITERIUL: 5

PROCESE

Administratia publica este cea care raspunde nevoilor societatii, care functioneaza pe baza
de structuri organizatorice, procese, roluri, relatii, politici si programe si care influenteaza
prosperitatea economica, coeziunea sociala si bunastarea cetatenilor.
La randul lor, institutiile publice au un rol fundamental in stabilirea stimulentelor potrivite, in
reducerea incertitudinii si in asigurarea prosperitati pe termen lung a regiunilor si a
comunitatilor.
Toate institutiile functioneaza in baza unor procese, procese care descriu in detaliu o
succesiune de actiuni prin care resursele umane, materiale, financiare, umane si
informationale sunt astfel utilizate incat sa conduca la obtinerea unor rezultate, respectiv a
unor servicii sau produse.
Studiile de specialitate au evidentiat existenta a trei tipuri de procese care pot asigura
finctionarea eficienta a unei institutii, respectiv:
= procesele de baza, stabilite in concordanta cu misiunea si strategia institutiei si care
sunt esentiale pentru realizarea produselor sau serviciilor asteptate;
*= procesele de management care stau la baza conducerii si coordonarii activitatii
institutiei;
= procesele de sprijin, respectiv cele care asigura furnizarea resurselor umane,
materiale, financiare si informationale necesare derularii activitatii institutiei si implicit,
obtinerii rezultatelor.
Criteriul 5 se refera in special la procesele de baza ale institutiei si in cadrul acestui criteriu,
criteriile 1 si 2 se ocupa de procesele de management iar criteriile 3 si 4 de procesele de
sprijin.
Fiecare institutie trebuie sa identifice procesele necesare sistemului de management al
calitatii, care vor sustine performanta totala si care sunt necesare furnizarii produselor i
serviciilor sale, in conformitate cu misiunea si strategia sa.
in acelasi timp, pentru elaborarea proceselor sale, fiecare institutie trebuie sa se bazeze pe
calitate si pe imbunatatirea calitatii, pe identificarea de solutii in zonele in care problemele
calitatii stagneaza, pe analiza costurilor calitatii in raport cu performanta realizata, pe
eliminarea neconformitatilor identificate, pe asigurarea instruirii tuturor angajatilor cu privire
la cunoasterea si la aplicarea instrumentelor de imbunatatire a calitatii si la necesitatea
formarii si imbunatatirii continue. Institutile publice sunt stimulate sa-si imbunatateasca
continuu procesele in stransa corelare cu implicarea cetatenilor in activitatea acestora si cu
dinamica tehnologiei, economiei si societatii.

Va rugam sa luati in considerare ce face institutia pentru:
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SUB-CRITERIUL 5.1 A
IDENTIFICAREA, PROIECTAREA, GESTIONAREA S| INOVAREA PROCESELOR IN MOD
CONTINUU, IMPLICAND PARTILE INTERESATE

Obiectul acestui sub-criteriu vizeaza modul in care procesele sustin obiectivele strategice si
operationale ale institutiei, modul in care sunt identificate, proiectate, gestionate si inovate
acestea dar si rolul siimplicarea managementului de top, a angajatilor din institutie si a factorilor
externi in procesele de proiectare, de management si de inovare, care sunt relevante pentru
calitatea proceselor.

Imbunatatirea continua prin abordarea bazatd pe procese se extinde la toate procesele
organizatiei, in timp ce orientarea catre rezultatele proceselor, face deosebit de utila abordarea
bazata pe proces atunci cand scopurile imbunatatirii sunt maximizarea valorii adaugate si
cresterea nivelului de satisfactie al clientilor.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 5.1 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

» analiza si evaluarea proceselor, a riscurilor si a factorilor de impact, esentiali
pentru asigurarea succesului institutiei tindnd cont de obiectivele institutiei si de
mediul economico-social in permanenta schimbare;

» descrierea, documentarea, sintetizarea si actualizarea permanenta a proceselor;

* nominalizarea responsabililor de procese si stabilirea responsabilitatilor si
competentelor acestora;

* implicarea angajatilor si a partilor externe interesate in conceperea si in
imbunatatirea proceselor pe baza eficientei, eficacitatii si rezultatelor masurate;

= elaborarea proceselor astfel incat acestea sa sprijine obiectivele strategice
stabilite;

= alocarea resurselor pe procese in functie de contributia proceselor la realizarea
obiectivele strategice ale institutiei;

* monitorizarea si evaluarea impactului TIC si a serviciilor electronice asupra
proceselor institutiei, stabilirea obiectivelor de performanta si implementarea
indicatorilor de performanta ca instrumente de monitorizare si de evaluare a
eficacitatii proceselor.
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Pas 1.5.1
PUNCTE TARI pentru identificarea, proiectarea, gestionarea si inovarea proceselor in mod
continuu, implicand partile interesate

Pas 2.5.1
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru identificarea, proiectarea, gestionarea si inovarea
roceselor in mod continuu, implicand partile interesate

Pas 3.5.1
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru identificarea, proiectarea, gestionarea si inovarea
roceselor in mod continuu, implicand partile interesate

Pas 4.5.1
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 5.1 - pentru identificarea, proiectarea, gestionarea
si inovarea proceselor in mod continuu, implicand partile interesate

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

TN
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 5.1 - pentru identificarea, proiectarea, gestionarea
si inovarea proceselor in mod continuu, implicand partile interesate, trebuie mentionat faptul ca
scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinantj) (conform Ghid CAF)

1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu exista 0-10
informatii, sau informatiile detinute sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in acest 11-30
scop

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus in 51-70

aplicare, este monitorizat si verificat permanent
pentru a stabili daca pasii urmati sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus in 71-90
aplicare, este monitorizat si verificat si pe baza
verificarii si revizuirii se fac modificarile si actualizarile
necesare

6 in institutie, definirea planului de  actiuni, 91-100
implementarea, monitorizarea si  actualizarea
acestuia, fac parte dintr-un proces continuu, institutia
aflandu-se intr-un ciclu de imbunatatire continua in

acest domeniu.
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SUB-CRITERIUL 5.2
DEZVOLTAREA S| FURNIZAREA DE SERVICII S| PRODUSE ORIENTATE CATRE
CETATENI/CLIENTI

Managementul serviciului public ca activitate urmareste cresterea performantelor generale ale
institutiei si vizeaza aspecte precum obiectivele organizatiei prestatoare de servicii, structura
acesteia, tehnologia, cultura organizationala, mediul extern si sistemul decizional cu privire la
serviciul public.
Importante sunt si resursele angrenate in serviciul public, respectiv potentialul creativ al
oamenilor si resursele informationale, redefinirea proceselor de recrutare si de selectie a
personalului, motivarea permanenta si dezvoltarea carierei angajatilor, aspectele de etica si de
deontologie ale functiei publice, pregatiea si formarea continua a angajatilor, inovatia si
educatia utilizatorilor.
Sub-criteriul 5.2 vizeaza modul in care institutia isi dezvolta si furnizeaza serviciile pentru a
raspunde nevoilor cetatenilor, respectiv asigurarea unor servicii de calitate la costuri
rezonabile.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 5.2 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv.
= definirea tipologiei serviciilor publice si stabilirea unei viziuni unitare in concordanta cu
situatia, cutura organizationala, valorile si misiunea institutiei, concomitent cu
incredintarea responsabilitatilor in ceea ce priveste serviciile publice pe niveluri de
organizare si competente;
= elaborarea unor procese eficiente cu privire la furnizarea serviciilor publice si adoptarea
unor masuri privind imbunatatirea cadrului de finantare a serviciilor publice;
= colaborarea cu utilizatorii de servicii publice in ceea ce priveste conditiile de furnizare;
* implicarea cetatenilor in imbunatatirea serviciilor si a produselor si in elaborarea
standardelor de calitate pentru servicii si produse, in conformitate cu asteptarile
acestora;
* implicarea cetatenilor si a altor beneficiari de servicii publice in elaborarea si dezvoltarea
de noi tipuri de servicii si furnizarea de informatii pe canale de comunicare moderne;
= asigurarea transparentei institutionale prin informarea cetatenilor cu privire la
schimbarile implementate;
= promovarea tuturor informatiilor referitoare la serviciile publice oferite prin diverse forme,
respectiv cele clasice: postere, brosuri dar si prin formele electronice, moderne si
actuale precum e-mail-ul sau retelele de informare media;
= elaborarea unor procese - si actualizarea permanenta a acestora - de monitorizare a
reclamatiilor primite de la cetatenii si la modul si timpii de solutionarea a acestora.
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PUNCTE TARI pentru dezvoltarea si furnizarea de servicii si produse orientate catre
cetateni/clienti

Pas 2.5.2
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru dezvoltarea si furnizarea de servicii si produse orientate
catre cetateni/clienti

Pas 3.5.2
ACTIUNI DE IMBUNATATIRE pentru dezvoltarea si furnizarea de servicii si produse orientate
catre cetateni/clienti

Pas 4.5.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 5.2 - dezvoltarea si furnizarea de servicii si
produse orientate catre cetateni/clienti

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

G|

Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:
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EVALUARE NUMERICA a Sub-crlterlulm 5.2 - pentru dezvoltarea si furnizarea de servicii Si
produse orientate catre cetateni / clienti,trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza
de la:

* 5 %

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. Crt. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
(factori determinanti) (conform Ghid CAF)

1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu exista 0-10
informatii, sau informatiile detinute sunt insuficiente

2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in acest scop 11-30

3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in 31-50
implementare

4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus in aplicare, 51-70

este monitorizat si verificat permanent pentru a stabili daca
pasii urmati sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus in aplicare, 71-90
este monitorizat si verificat si pe baza verificarii si revizuirii
se fac modificarile si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, implementarea, 91-100
monitorizarea si actualizarea acestuia, fac parte dintr-un
proces continuu, institutia aflandu-se intr-un ciclu de
imbunatatire continua in acest domeniu.

an

SUB-CRITERIUL 5.3
COORDONAREA PROCESELOR DIN CADRUL INSTITUTIEI SI CU ALTE ORGANIZATII
RELEVANTE
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Cu ajutorul acestui criteriu, se poate evalua modul in care sunt coordonate procesele din cadrul
institutiei cu procesele altor institutii care ofera servicii similare.

Toate institutiile publice incearca sa fie performante si sa isi indeplinesaca obiectivele, misiunile
lor variind de la furnizarea si prestarea serviciilor pentru utilizatorii persoane juridice sau fizice,
pana la elaborarea si punerea in practica a politicilor publice.

Orientarea spre performanta, respectiv spre eficienta, eficacitate si calitatea serviciilor publice
in managementul seerviciilor publice impune evolutia permanenta a institutiilor publice si
adaptarea continua a acestora la nevoile publice.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 5.3 - pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare,respectiv.

= eleborarea la nivelul institutiei publice a unui sistem al serviciilor publice locale si
identificarea unor indicatori de masurare a performantei acestora;

= dezvoltarea la nivelul institutiei publice a capacitatii strategice de a face alegeri si de a-
si defini prioritatile;

= elaborarea unui set de responsabilitati cu privire la definirea calitatii serviciilor publice
ale institutiei;

= achizitionarea si utilizarea de noi tehnologii pentru a creste calitatea serviciilor publice;

= asigurarea unui grad satisfacator de acces la serviciile publice;

» prezentarea retelei de servicii de care apartine institutia si corelarea proceselor cu
partenerii principali din sectorul privat, ONG-uri si cu cei din sectorul public;

= colaborarea institutiei cu partenerii din reteaua de livrare si facilizarea schimbilui de
informatii intre parteneri;

= existenta instrumentelor de masurare a satisfactiei cetatenilor in raport cu serviciile
prestate;

= dezvoltarea unor strategii de promovare a serviciilor publice la nivelul institutiei;

= fiecare utilizator, cetatean sau client de servicii publice, poate formula propuneri
referitoare la imbunatatirea calitatii serviciilor publice;

* incurajarea schimbului de experienta intre institutii pentru compararea proceselor si
pentru identificarea unor elemente care pot contribui la imbunatatirea proceselor;

= crearea de conditii optime si de stimulente pentru managementul de top si pentru
angajati, care sa conduca la crearea de procese inter-organizationale;

Gl

VA RUGAM SA COMPLETATI!
Pas 1.5.3
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PUNCTE TARI pentru coordonarea proceselor din cadrul institutiei si cu alte organizatii
relevante

Pas 2.5.3
DOMENII DE iIMBUNATATIT pentru coordonarea proceselor din cadrul institutiei si cu alte
organizatii relevante

Pas 3.5.3
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru coordonarea proceselor din cadrul institutiei si cu alte
organizatii relevante

Pas 4.5.3
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 5.3 - coordonarea proceselor din cadrul institutiei
si cu alte organizatii relevante

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

ap

Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:
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EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 5.3. - Coordonarea proceselor din cadrul institutiei
si cu alte organizatii relevante, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

*
* 4 *

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (factori determinantj) (conform Ghid
CAF)
1 Nu se realizeaza activitati in acest domeniu, nu exista informatii, 0-10
sau informatiile detinute sunt insuficiente
2 Exista in institutie un plan de actiuni definit in acest scop 11-30
3 Exista in institutie un plan de actiuni si este in implementare 31-50
4 Planul de actiuni existent in institutie, este pus in aplicare, este 51-70

monitorizat si verificat permanent pentru a stabili daca pasii
urmati sunt cei corecti

5 Planul de actiuni existent in institutie este pus in aplicare, este 71-90
monitorizat si verificat si pe baza verificarii si revizuirii se fac
modificarile si actualizarile necesare

6 in institutie, definirea planului de actiuni, implementarea, 91-100
monitorizarea si actualizarea acestuia, fac parte dintr-un proces
continuu, institutia aflandu-se intr-un ciclu de Tmbunatatire
continua in acest domeniu.

G
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CRITERIUL:6
REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/ CLIENTI

Intrucat vizeaza satisfacerea unor interese generale, administratia publica trebuie sa asigure
un acces egal la serviciile oferite pentru toti cetatenii si trebuie sa functioneze pentru a
satisface interesul general, furnizand servicii performante tuturor fara a face distinctie de
origine, varsta, rasa, partide politice sau religie.

O institutie are succes in masura in care reuseste sa-si dezvolte relatii foarte bune cu cetatenii
sau clientii sai, daca ofera acestora servicii si produse la calitatea ceruta si asteptata.
Institutiile publice trebuie sa ofere produsele si serviciile agteptate de cetateni si de clienti,
rolul lor fiind acela de a satisface interesele indivizilor si grupurilor sociale catre care se
orienteaza activitatea lor.

Totodata, obtinerea celor mai bune rezultate reprezinta scopul final al activitatii oricarei
institutii conduse pe criterii de eficacitate, orientarea catre rezultate integrandu-se in actiunile
conducerii privind managementul calitatii.

Activitatea institutiilor publice este si ea, ca intreaga societate, intr-o continua schimbare i
dezvoltare, comunicarea dintre cetateni si institutile publice precum si multe din serviciile
oferite de aceste institutii, facandu-se prin intermediul internetului si al mediilor digitale. Astfel,
institutiile publice trebuie sa faciliteze responsabilizarea cetatenilor i a comunitatilor
asigurandu-le conditii pentru implicarea in solutionarea propriilor probleme.

Cetatenii / clientii sunt utilizatorii principali ai serviciilor furnizate de institutiile publice.

Criteriul 6 se refera in special la rezultatele pe care institutia le obtine in legéatura cu nivelul
de satisfactie al cetatenilor si clientilor sai in raport cu institutia si cu produsele sau serviciile
pe care aceasta le ofera, prin acest criteriu, CAF demonstand ca poate identifica rezultatele
performantei.

in contextul administratiei publice actuale, performanta este generatd de Imbunatatirea
continua a parametrilor serviciului public furnizat de institutii, atadt in ceea ce priveste
eficacitatea si eficienta, dar si in ceea ce priveste asigurarea unui grad ridicat de satisfactie
al cetatenilor in raport cu nevoile si asteptarile lor.

Va rugam sa luati in considerare si sa evaluati cum a reusit institutia sa raspunda
nevoilor si asteptarilor clientilor si cetatenilor prin rezultatele:

a-
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SUB-CRITERIUL 6.1.
REZULTATELE MASURATORILOR PRIVIND GRADUL DE SATISFACTIE

Conform standardului global de management al calitatii ISO 9001, satisfactia clientilor este data
de perceptia clientului cu privire la gradul in care i-au fost indeplinite cerintele de la un produs
sau serviciu oferit de o institutie sau organizatie, respectiv satisfactia clientilor este o apreciere
subiectiva a indeplinirii cerintelor in legatura cu produsul sau serviciul, nu in legatura cu
respectarea obligatiilor contractuale existente intre client si furnizor sau prestator.
Centralizarea si monitorizarea informatiilor cu privire la satisfactia clientilor reprezintad un
indicator al eficacitati sistemului de management al calitatii institutiei.

Pentru a imbunatati satisfactia cetatenilor sau clientilor, fiecare institutie trebuie sa aiba
informatii cu privire la calitatea serviciilor si a produselor oferite, ceea ce presupune o masurare
si 0 monitorizare permanenta a nivelului de satisfactie al clientilor. Astfel, institutiile pot colecta
informatii fie direct de la clienti fie din informatii interne centralizate anterior in institutie.
Feedback-ul obtinut direct de la clientii nesatisfacuti si din partea clientilor multumiti este dat
de interactiunea permanenta cu acestia.

Cum in prezent, exista numeroase canale si modalitati de comunicare generate de utilizarea
tehnolgiilor inteligente, obtinerea feedback-lui din partea clientilor a devenit extrem de facila iar
procesul de masurare directa a gradului de satisfactie sau de perceptie al cetatenilor si al
clientilor este deosebit de important pentru ca face trimitere directa la performanta institutiei.
Masurarea directa a gradului de satisfactie sau a perceptiei cetatenilor si clientilor, se
realizeaza prin sondaje ale clientilor sau ale cetatenilor, prin focus grupuri sau prin liste de
utilizatori.

Acest sub-criteriu este cel care evalueaza daca institutia efectueaza masuratori cu privire la
satisfactia cetatenilor sau clientilor si care prezinta si rezultatele acestor masuratori.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 6.1- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv rezultatele masuréatorilor cu privire la gradul de
satisfactie:

* imaginea generala a institutiei ca rezultat al tuturor serviciilor oferite cetatenilor si
clientilor si interactiunea cu beneficiarii acestor servicii;

* implicarea si participarea cetateanului sau clientului in procesul de luare a deciziilor care
privesc comunitatea, accesibilitatela la serviciile si produsele oferite de institutie si
transparenta in ceea ce priveste serviciile oferite si calitatea acestora;

= produsele si serviciile oferite cetatenilor si clientilor, calitatea acestor servicii sau daca
serviciile sunt furnizate in timpii stabiliti;

= clasificarea serviciilor oferite in functie de nevoile diferite ale clientilor, de calitatea si de
utilitatea informatiile disponibile cu privire la serviciile produsele oferite;

= calitatea informatiei transmisa cetateanului cu privire la serviciile si produsele oferite;

= frecventa sondajelor de opinie solicitate cetatenilor si clientilor privind institutia si nivelul
de incredere publica fata de institutie si fata de serviciile publice oferite.

G|
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.6.1
PUNCTE TARI pentru rezultatele masuratorilor privind gradul de satisfactie

Pas 2.6.1
DOMENII DE iIMBUNATATIT pentru rezultatele masuratorilor privind gradul de satisfactie

Pas 3.6.1
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru rezultatele masuratorilor privind gradul de satisfactie

Pas 4.6.1
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 6.1 - Rezultatele masuratorilor privind gradul de
satisfactie

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

ap
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 6.1 - rezultatele masuratorilor privind gradul de
satisfactie, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii 0-10
disponibile
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva 31-50
obiective relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau 71-90
obiectivele relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele
relevante au fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive 91-100
pentru rezultatele cheie cu o serie de institutii relevante

Nota’

G|

! Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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SUB-CRITERIUL 6.2.
MASURATORI PRIVIND PERFORMANTA

Performanta poate fi definitd ca gradul de indeplinire a sarcinilor care definesc postul ocupat
de un angajat si se refera la contributia pe care fiecare angajat o aduce la la indeplinirea
obiectivelor institutiei publice.
Practic, performanta individuala este corelata direct cu performanta de echipa si cu cea la nivel
institutional, de aceea accentul trebuie pus in primul rdnd pe performanta individuala. Ca
indicator de evaluare, performanta poate fi definita atat prin rezultate concrete cuantificabile,
cat si prin abilitati profesionale si prin comportament institutional.
La randul sau, managementul performantei porneste de la o abordare strategica si integrata a
asigurarii succesului de durata in activitatea institutiilor prin imbunatatirea performantei
echipelor, angajatilor si a institutiei.
Evaluarea performantelor este acel proces prin care se decide care este randamentul
angajatilor unei institutii publice in raport cu obiectivele, criteriile de evaluare si standardele
stabilite de insitutie.
Astfel, evaluarea devine un instrument eficient de control si de management prin care sunt
directionate resursele umane in vederea indeplinirii obiectivelor institutionale. Managementul
performantei este centrat pe obtinerea rezultatelor si pe eficacitate si trebuie inteles ca fiind un
proces continuu care se bazeaza pe derularea unor procese permanente de planificare, de
evaluare si de masurare a rezultatelor in stransa corelare cu obiectivele strategice ale institutiei.
Astfel, pe langa masuratorile directe ale perceptiei cetatenilor, calitatea serviciilor furnizate
cetatenilor si clientilor, poate fi masurata prin indicatori interni, respectiv prin rezultatele
masurabile ale indicatorilor de management intern precum: timpul de procesare, timpul de
asteptare sau numarul pléngerilor si in baza acestor indicatori interni care masoara
performanta, se creaza cadrul necesarar pentru a raspunde eficient si optim nevoilor si
asteptarilor clientilor si cetatenilor.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 6.2- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv masuratori ale performatei:
= numarul sugestiilor primite de la cetateni care au au fost implementate;
= utilizarea unor metode innovative de colaborare in relatia cu cetatenii si cu clientii;
= elaborarea si respectarea unor indicatori care tin de egalitatea de sanse si diversitatea
culturala si sociala in raport cu cetatenii si clientii;
* monitorizarea permanenta a necesitatilor cetatenilor si ale partilor interesate si a
gradului de satisfactie al acestora;
1. Rezultate ale indicatorilor privind calitatea serviciilor si produselor furnizate:
= numarul sesizarilor/reclamatiilor si timpul de solutionare al acestora;
= numarul de documente returnate cu erori si numarul de cazuri in care a fost nevoie
repetarea intregrala a procesarii documentelor;
= aderarea la standarde publicate referitoare la servicii;

Aap.
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EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 6.2- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv masuratori ale performatei:

2. Rezultate cu privire la transparenta modului de furnizare a produselor si serviciilor:

= numarul canalelor de informatii si eficienta acestora;

= disponibilitatea si acuratetea informatiilor detinute si oferite;

= disponibilitatea obiectivelor privind performanta si rezultatele institutiei;

= numarul de interventii prin avocatul poporului;

= cresterea eforturilor de imbunatatire a disponibilitatii, acuratetii si transparentei
informatiilor detinute si oferite;

3. Rezultate referitoare la accesibilitatea institutiei, respectiv:

= orele de deschidere - din punct de vedere al activitatii desfasurate - ale
diferitelor departamente si birouri din cadrul institutiei;

= timpii de asteptare si timpi necesari pentru furnizarea serviciilor;

= costul serviciilor furnizate;

= disponibilitatea informatiei cu privire la gestionarea responsabilitatilor diferitelor
departamente, birouri sau servicii din institutie.
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Pas 1.6.2
PUNCTE TARI pentru Masuratori privind performanta

Pas 2.6.2
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru Masuratori privind performanta

Pas 3.6.2
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru Masuratori privind performanta

Pas 4.6.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 6.2 - Masuratori privind performanta

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

ap
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 6.2 - rezultatele masurétorilor privind performanta,
trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii 0-10
disponibile
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota?

G

2 Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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CRITERIUL : 7
REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI

Rezultatele referitoare la angajati, sunt acele rezultate pe care institutia le obtine in legatura

cu motivarea, satisfactia, competentele, perceptia si performanta angajatilor sai.

Managementul performantei este domeniul care studiaza si analizeaza performanta si care

este centrat pe obtinerea rezultatelor, respectiv pe rezultate si eficacitate. Managementul

performantei este corelat permanent cu alte procese esentiale din institutie precum: strategia
institutiei, dezvoltarea si formarea continua a angajatilor sau managementul calitatii totale.

Masurarea performantelor se realizeaza pentru:

* aevalua modul in care functioneaza institutia;

* a controla modul in care lucreaza angajatii institutiei;

= a eficientiza si usura procesul de alocare bugetara;

= a motiva angajatii;

= aavea informatii cu privire la ce functioneaza si ce nu in institutie;

* aimbunatati performanta in institutie.

Practic, managementul performantei in administratia publica, este cel care urmareste:

= cresterea gradului de motivare al angajatilor;

= cresterea nivelul de responsabilitate al angajatilor si al institutiei fata de resursele umane
de care dispune;

* raportarea permanenta si alinierea obiectivelor individuale la cele ale institutiei;

= furnizarea de informatii referitoare la eficacitatea si eficienta institutiei si a angajatilor sai;

» Tmbunatatirea eficientei si eficacitatii institutiei si a angajatilor sai;

Criteriul 7 stabileste diferentele dintre doua tipuri de rezultate, respectiv:

* masuratori ale perceptiei angajatilor cu privire la motivarea, satisfactia, competentele si
perceptia acestora, atunci cand sunt intrebati direct prin chestionare, focus grupuri, prin
interviuri sau consultari cu reprezentantii angajatilor;

* masuratori ale performantei utilizate de institutie pentru a monoitoriza si a imbunatati
satisfactia anagajatilor si implicit rezultatele acestora;

in contextul administratiei publice actuale, performanta este generatd de Tmbunatatirea

continua a parametrilor serviciului public furnizat de institutii, atat in ceea ce priveste

eficacitatea si eficienta, dar si in ceea ce priveste asigurarea unui grad ridicat de satisfactie
al cetatenilor in raport cu nevoile si asteptarile lor.

Va rugam sa luati in considerare si sa evaluati cum a reusit institutia sa raspunda

nevoilor si asteptarilor angajatilor sai prin rezultatele:

V. [

]
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SUB-CRITERIUL 7.1
MASURATORI ALE PERCEPTIEI

Sub-criteriul - 7.1 este cel care evalueaza perceptia angajatilor cu privire locul de munca
ocupat in institutie, cu privire la atractivitatea locului de munca si la motivarea permanenta a
angajatilor in activitatea lor de zi cu zi, astfel incat activitatea prestata pentru institutie sa fie
caractreizata prin randament si eficienta. Este de datoria institutilor publice sa masoare
sistematic perceptia angajatilor asupra institutiei si a produselor si serviciilor pe care institutia
le ofera, angajatii fiind cei care participa la functionarea si la imbunatatirea activitatii institutiei,
nu numai prin intermediul experientei profesionale ci si prin intermediul experientelor de viata
si spirituale acumulate.
Un sistem de masurare a performantei intr-o institutie publica nu are nicio relevanta daca
rezultatele obtinute nu sunt folosite pentru a asigura cresterea calitatii serviciilor prestate de
catre angaijatii institutiei publice.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 7.1- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de masurare a perceptiei, respectiv:
Rezultate cu privire la perceptia generala a cetatenilor si a angajatilor referitoare la:
* imaginea si performanta globala a institutiei, relevante pentru societate, cetateni, clienti
sau alte parti interesate;
* implicarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor si in cel de constientizare a
misiuni, valorilor si viziunii institutiei;
* implicarea cetatenilor in actiunile de imbunatatire a activitatii institutiei;
= utilizarea eficienta si optima a tehnicilor de consultare si de dialog;
= gradul de responsabilitate sociala a institutiei.
1. Rezultate cu privire la perceptia dezvoltarii carierei, abilitatilor si competentelor angajatilor
institutiei:
* dezvoltarea continua a carierei si a competentelor angajatilor;
* incurajarea, imputernicirea si delegarea de competente in realizarea sarcinilor;
= accesul la o formare de calitate si continua a angajatilor in raport cu obiectivele
strategice ale institutiei;
2. Rezultate privind perceptia generala a angajatilor cu privire la conditiile de lucru, respectiv:
= atmosfera de lucru cu referire la aspecte precum: modul de abordare a conflictelor,
nemultumiri, probleme personale, discriminare sau hartuirea la locul de munca si la
adaptarea culturii organizationale a institutiei;
= modul de abordare al aspectelor sociale cum ar fi flexibilitatea programului de lucru,
echilibrul dintre viata profesionala si cea personala sau protectia muncii;
= promovarea egalitatii de sanse si tratamentului corect pentru toti angajatii din cadrul
institutiei;
= conditiile de munca si amplasarea locului de munca;

@f
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EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 7.1- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de masurare a perceptiei, respectiv:

3. Rezultate cu privire la perceptia asupra managementului si asupra sistemelor de
management ale institutiei, respectiv:

= capacitatea managementului de top si a celui la nivel mic de a gestiona institutia prin
stabilirea obiectivelor, alocarea de resurse, evaluarea performantei globale a institutiei
sau a strategiilor de resurse umane;

= elaborarea, actualizarea si gestionarea diferitelor procese ale institutiei;

= repartizarea obiectiva a sarcinilor angajatilor;

= obiectivitatea si acuratetea sistemului de evaluare a activitatii angajatilor;

* modalitatea de recunoastere a eforturile individuale si de echipa ale angajatilor si
motivarea acestora;

* modalitatea de adaptare a institutiei la nou, respectiv la schimbari si inovatii;

a
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VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.7.1
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 2.71 _ .
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 3.7.1
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 4.71
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 7.1- Masuratori ale perceptiei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

G|
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 7.1- rezultatele masurétorilor perceptiei, trebuie
mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)

1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii disponibile 0-10

2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante

3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite

4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite

5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite

6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota®

ap

% Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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SUB-CRITERIUL 7.2
MASURATORI ALE PERFORMANTEI

Daca masurarea este un concept important in managementul performantei, masurarea
performantei este acel proces de identificare, monitorizare si comunicare a rezultatelor prin
intermediul folosirii unor indicatori de performanta, indicatori care sunt instrumente importante
ale procesului de evaluare si care ofera informatii cu privire la definirea si realizarea obiectivelor
dintr-o institutie. Totodata, o activitate care nu poate fi masurata, nu poate fi controlata sau
gestionata, in timp ce performanta, revizuita periodic poate fi imbunatatita prin utilizarea
indicatorilor de performanta folositi pentru control, autoevaluare si pentru imbunatatirea
permanenta.

In institutiile n care s-a implementat si se utilizeaza sisteme de management al performantei
se folosesc indicatorii de performanta, indicatori care se stabilesc la nivel de institutie si
vizeaza: rentabilitatea institutiei, numarul de solicitari rezolvate, numarul serviciilor publice
oferite, numarul beneficiarilor deserviti, timpul si viteza de raspuns la sesizarile cetatenilor sau
clentilor. Masuratorile de performanta cuprind acei indicatori de performanta interni care permit
institutiei sa masoare angajatii din punct de vedere al rezultatelor obtinute, al conduitei si
comportamentului angajatilor, al gradului de dezvoltare a abilitatilor detinute, al motivatiei si
gradului de implicare a angajatilor in activitatea institutiei. Rezultatele de acest fel, includ,
masuratori interne ale comportamentului pe care angajatii il manifesta in practica, cum ar fi:
concediile medicale, numarul plangerilor din partea personalului sau numarul de propuneri de
inovare.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 7.2- pentru intelegerea modului
de abordare, respectiv:

Rezultate cu privire la:

* indicatori cu privire la atitudinea si comportamentul angajatilor fata de institutie, precum:
nivelurile de absenteism sau de concedii medicale, rata de fluctuatie a personalului,
numarul plangerilor sau numarul de zile de greva;

= indicatori cu privire la motivatie si implicare, precum: ratele de raspuns pentru
chestionarele adresate personalului, numarul de propuneri de inovare sau participarea
la grupurile de discutii interne;

= indicatori cu privire la performanta individuala a angajatilor, precum rezultatele periodice
ale procesului de evaluare a salariatilor institutie si gradul de utilizare a tehnologiilor
informatiei si comunicatiilor;

= indicatori cu privire la dezvoltarea abilitatilor angajatilor, precum: participarea si ratele
de succes la activitatile de formare profesionala continua sau marimea si folosirea
eficienta a sumelor alocate procesului de formare profesionala continug;

= indicatori cu privire la capacitatea angajatilor institutiei de a ralationa cu cetatenii si
clientii si de a raspunde necesitatilor acestora, precum: numarul de ore de instruire a
angaijatilor privind managementul relatiilor cu cetatenii sau clientii, numarul reclamatiilor
cetatenilor sau clientilor privind comportamentul angajatilor.

@f

86

)




* X %
w w
N *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

*
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

VA RUGAM SA COMPLETATI!

Pas 1.7.2
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale performantei

Pas 2.7.2 _ .
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru Masuratori ale performantei

Pas 3.7.2
ACTIUNI DE iMBUNATATIRE pentru Masuratori ale performantei

Pas 4.7.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 7.2- M&suratori ale performantei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 7.2- rezultatele masuratorilor performantei
perceptiei, trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii 0-10
disponibile
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota*

@f

* Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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CRITERIUL : 8

REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA
O institutie responsabila social este cea care isi indeplineste obligatiile legale aplicabile in
domeniul propriu de activitate, dar si cea care investeste in capitalul uman, in mediu si in
relatiile de colaborare cu cetatenii, clientii si cu grupurile interesate.
Responsabilitatea sociala, este acea obligatie a unei institutii de a actiona in principal in
beneficiul societatii si de a pastra un echilibru intre dezvoltarea economica, bunastarea
societatii si a mediului inconjurator.
Existenta unei responsabilitati sociale la nivelul institutiilor publice si indeplinirea acestei
responsabilitati de catre institutiile publice conduc la un nivel ridicat de incredere din partea
cetatenilor. Institutiile sunt raspunzatoare de impactul deciziilor si al activitatilor proprii
asupra societatii, economiei si mediului inconjurator, fiind direct responsabile de cei care pot
fi afectati de activitatile desfasurate.
Astfel, se impune ca institutiile sa actioneze intr-o maniera responsabila din punct de vedere
etic si comportamentul institutional trebuie sa aiba ca fundament valori precum onestitatea,
echitatea si integritatea.
Totodata, institutiile publice trebuie sa manifeste transparenta cu privire la propriile decizii si
activitati care impacteazd economia, societatea si mediul inconjurator. in contextul
responsabilitatii sociale, institutiile trebuie sa respecte legile aplicabile, sa se informeze cu
privire la acestea si sa-i informeze pe cei responsabili la nivel intern, pentru a implementa
un set de masuri adecvate.
O institutie care isi exercita responsabilitatea sociala trebuie sa:

isi imbunatateasca reputatia si imaginea fata de cetateni in ansamblu;

i imbunatateasca capacitatea de a atrage si de a mentine angajatii, motivandu-i
permanent;

* isi imbunatateasca relatiile cu alte organizatii publice, cu mass-media, cu furnizori,

cetateni sau clienti dar si cu comunitatea in care isi desfasoara activitatea

S
E

Va rugam sa luati in considerare realizarile institutiei in ceea ce priveste
responsabilitatea sociala a acesteia, prin rezultatele:

. [N

1

SUB-CRITERIUL 8.1
MASURATORI ALE PERCEPTIEI
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Masurarea perceptiei se concentreaza pe perceptia comunitatii asupra performantei institutiei
la nivel local, regional, national sau international. Aceasta perceptie poate fi obtinuta prin
diferite surse, fie prin sondaje, rapoarte, sedinte publice fie prin ONG-uri, feedback direct din
partea partilor interesate.

Aceste masuratori ofera o imagine asupra strategiilor sociale si de mediu. Perceptia ofera o
indicatie a eficacitatii strategiilor sociale si de mediu.

Un sistem de masurare a performantei intr-o institutie publica nu are nicio relevanta daca
rezultatele obtinute nu sunt folosite pentru a asigura cresterea calitatii serviciilor prestate de
catre angaijatii institutiei publice.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 8.1- pentru intelegerea modului
de abordare referitor la:

= reputatia institutiei in societate;

* impactul avut de performanta institutei asupra calitatii vietii cetatenilor, respectiv diverse
actiuni care vizeaza sanatatea, educatia, asistenta sociala, actiunile umanitare si
culturale, etc...;

* impactul economic al institutiei asupra societatii, la nivel local, regional, national si chiar
international,

» perceptia societatii cu privire la modul de abordare a actiunilor de mediu;

= perceptia asupra impactului social cu privire la sustenabilitatea institutiei la nivel local;

= perceptia asupra impactului social cu privire la calitatea actului de participare
democratica a cetatenilor la nivel local, regional si national;

= opinia comunitatii cu privire la transparenta si spiritul etic al institutiei;

» perceptia institutiei in mass-media referitoare la responsabilitatea sociala a institutiei;

G|

VA RUGAM SA COMPLETATI!
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Pas 1.8.1
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 2.8.1
DOMENII DE iIMBUNATATIT pentru Masurétori ale perceptiei

Pas 3.8.1
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 4.8.1
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 8.1- Masuratori ale perceptiei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 8.1- masuratori ale perceptiei, trebuie mentionat
faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii disponibile 0-10
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota’®

@f

SUB-CRITERIUL 8.2
MASURATORI ALE PERFORMANTEI

> Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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Evaluarea performantelor este acel proces prin care se decide cat de bine lucreaza angajatii
unei institutii publice in raport cu obiectivele, criteriile de evaluare si standardele stabilite si este
un instrument eficient de control si de management al resurselor umane pentru a realiza
obiectivele institutionale.
Managementul performantei include o serie de procese, respectiv:
= definirea strategiei, planificarea si stabilirea obiectivelor;
» implementarea strategiei;
* monitorizarea performantei implementarii strategiei;
= elaborarea de recomandari si actiuni viitoare;
Masurarea este un concept important in managementul performantei si este baza identificarii
disfunctionalitatilor dintr-o institutie, performanta fiind cea care presupune atat actiuni cat si
rezultate. In ceea ce priveste masuratorile de performanta, acestea sunt centrate pe masurile
luate de institutie in procesul de monitorizare, intelegere, anticipare si de imbunatatire a
performantei privind responsabilitatea sociala.
EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 8.2- pentru intelegerea modului
de abordare referitor la:
Rezultate cu privire la indicatorii privind responsabilitatea sociala:
= calitatea relatiilor de colaborare dintre institutie, autoritati, grupuri relevante si
reprezentanti ai comunitatii;
= activitatile institutiei intreprinse pentru conservarea si sustinerea resurselor, respectiv
prezenta furnizorilor cu profil social responsabil, gradul de conformitate cu standardele
de mediu, utilizarea materialelor reciclate, utilizarea modurilor de transport ecologice,
reducerea poluarii sau reducerea utilizarii de utilitati precum apa, electricitate, gaz;
= sprijinul acordat cetatenilor dezavantajati din punct de vedere social, numarul acestor
cetateni si cuantumul sprijinului acordat;
= promovarea Si incurajarea de catre institutie a unei politici privind diversitatea si
integrarea minoritatilor etnice si a persoanelor defavorizate;
= implicarea si sprijinul acordat proiectelor de dezvoltare internationala prin participarea
angajatilor institutiei la activitati filantropice;
= sprijin acordat pentru implicarea civica a cetatenilor, a clientilor, a altor parti interesate
si a angajatilor;
= schimb de experienta, cunostinte si informatii cu altii, respectiv numarul conferintelor
deschise organizate si numarul de interventii in colocvii nationale si internationale;
= elaborarea siimplementarea de programe de prevenire a riscurilor si accidentelor pentru
cetateni, clienti si angajati, respectiv numarul si tipul programelor de prevenire, de
asistenta in lupta impotriva fumatului, de educatie alimentara sanatoasa, numarul
beneficiarilor acestor programe si resursele financiare alocate acestor programe.

an

VA RUGAM SA COMPLETATI!
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Pas 1.8.2
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale performantei

Pas2.82 -
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru Masuratori ale performantei

Pas 3.8.2
ACTIUNI DE iMBUNATATIRE pentru Masuratori ale performantei

Pas 4.8.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 8.2- M&suratori ale performantei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

@f

Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 8.2- pentru masuratori ale performantei,
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trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii 0-10
disponibile
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota®

6 Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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Criteriul : 9

REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA INSTITUTIEI

Criteriul 9 - “Rezultate cheie referitoare la performanta institutie’ vizeaza tot ceea ce
institutia evalueaza ca fiind realizari esentiale si masurabile pentru succesul acesteia pe
termen scurt si lung.

Aceste rezultate cheie referitoare la performanta, sunt cele care evidentiaza si masura in
care politicile si procesele folosite de institutie au contribuit la realizarea scopurilor si a
obiectivelor care definesc misiunea, viziunea si planul institutiei.

Practic acest criteriu se concentreaza pe capacitatea institutiei de a obtine rezultatele cheie
care vizeaza performantele institutiei.

O activitate care nu poate fi masurata, nu poate fi controlatda sau gestionata, de aceea
procesul de imbunatatire al performantei institutiei se poate realiza prin utilizarea
indicatorilor de performanta, indicatori care sunt folositi de institutie pentru control,
autoevaluare, imbunatatirea continua si evaluarea permanenta a managemetului de top al
institutiei.

Elemente precum: cresterea gradului de motivare al angajatilor, cresterea nivelul de
responsabilitate al angajatilor si al institutiei fatd de resursele umane de care dispune,
raportarea permanenta si alinierea obiectivelor individuale la cele ale institutiei, furnizarea
de informatii referitoare la eficacitatea si eficienta institutiei si a angajatilor sai,
managementul performantei in administratia publica si imbunatatirea eficientei si eficacitatii
institutiei si a angajatilor sai, constituie fundamentul managementul performantei in orice
institutie.

Rezultatele esentiale referitoatre la performantele institutiei se impart in:

» rezultate externe, respectiv acele rezultate si efecte cu privire la scopuri, care se
concentreaza pe legatura intre misiunea si viziunea institutiei - Criteriul 1, pe strategie
si planificare in institutie - Criteriul 2, pe procesele institutiei - Criteriul 5 si pe
rezultatele obtinute de institutie pentru partile interesate externe

» rezultate interne, respectiv nivelul de eficienta atins de institutie cu accent pe legatura
cu angajatii institutiei - Criteriul 3, pe parteneriate si resurse - Criteriul 4, pe procesele
institutiei - Criteriul 5 si pe rezultatele obtinute de institutie in atingerea performantei.

Va rugam sa luati in considerare rezultatele obiectivelor realizate de institutie in
legatura cu:

af

96

7B




PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale
. ' 2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

SUB-CRITERIUL 9.1
MASURATORI ALE PERCEPTIEI

Rezultatele externe sunt efectele eficacitatii strategiei institutiei, respectiv satisfacerea nevoilor
si asteptarilor cetatenilor si a partilor interesate in corelare cu misiunea si viziunea institutiei pe
termen scurt si lung.

Pentru a cuantifica aceste rezultate, fiecare institutie publica trebuie sa evalueze in ce masura
obiectivele sale strategice sunt realizate si contribuie la cresterea performantei institutiei.
Daca obiectivele strategice sunt cele masurate in termeni de rezultate, respectiv servicii Si
produse, rezultatele sunt cele care se masoara in termeni de impact ai principalelor activitati
ale institutiei asupra partilor interesate, cetatenilor si asupra intregii comunitatii.

In prezent, fiecare institutie publica trebuie s& faca fatd multor provocari si trebuie sa raspunda
numeroaselor necesitati si cerinte ale cetatenilor, comunitatilor si societatii, in general si
datorita acestor provocari sunt supuse unor procese complexe si permanente de imbunatatire
a serviciilor si produselor oferite.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 9.1- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

* rezultatele indirecte precum cantitatea si calitatea serviciilor si produselor furnizate;

= efectele rezultatelor directe ale furnizarii de servicii si de produse catre cetateni,
beneficiarii directi si catre societate in general;

= nivelul calitatii serviciilor si produselor furnizate cetatenilor, beneficiarilor directi in raport
cu standardele si reglementarile in vigoare;

= gradul de realizare si de respectare a contractelor si a acordurilor dintre autoritati si
institutie;

* rezultatele inspectiilor si auditurilor interne si externe in ceea ce priveste indicatorii de
rezultate directe si indirecte;

= rezultatele analizelor comparative efectuate in raport cu indicatorii de rezultate directe
si indirecte;

» rezultatele inovarii serviciilor si bunurilor referitoare la imbunatatirea indicatorilor de

rezultat indirect;

VA RUGAM SA COMPLETATI!

97

7B




* X %
* *
* *
Programul Operational Capacitate Administrativa

i ] Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

*
* 5 x

UNIUNEA EUROPEANA

Pas 1.9.1
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 2.9.1 ) .
DOMENII DE IMBUNATATIT pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 3.9.1
ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE pentru Masuratori ale perceptiei

Pas 4.9.1
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 9.1- Masuratori ale perceptiei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

| |
an
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Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 9.1- masuratori ale perceptiei, trebuie mentionat
faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
Crt. (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii disponibile 0-10
2 Rezultatele sunt masurate si indica un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota”

@f

SUB-CRITERIUL 9.2
MASURATORI ALE PERFORMANTEI

7 Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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Managementul performantei identifica obiectivele organizationale, rezultatele necesare pentru
atingerea obiectivelor, indicatori de eficienta si eficacitate si mijloace de atingere a obiectivelor.
Masurarea performantei institutiei, ca proces se realizeaza atat pentru performantele
individuale cat si pentru performantele generale ale institutiei si este cuantificata in mod eficient
prin intermediul unor sisteme de masurare a performantei, care au rolul de a observa, de a
raporta si de a utiliza aceste masuri in scopul evaluarii performantei generale si al imbunatatirii
modului de functionare a sistemului.

Pe de alta parte, un sistem de masurare a performantei nu este relevant decat in masura in
care rezultatele obtinute sunt utilizate pentru a imbunatati calitatea serviciilor prestate de catre
angajatii institutiei publice. Institutia publica trebuie sa se centreze pe masurarea performantei
institutionale prin corelarea strategiei cu obiectivele, initiativele, tintele si masurile sale.
Rezultatele interne ale institutiei, sunt legate de eficienta si de eficacitatea proceselor interne
in corelare cu masurile economice care influenteaza functionarea institutiei. Aceste rezultate
iau in calcul factori precum gestionarea proceselor, respectiv productivitatea si eficienta
costurilor, performanta financiara, respectiv utilizarea eficienta a resurselor financiare si
conformitatea cu bugetul, utilizarea eficienta a resurselor, respectiv parteneriate, informatii si
tehnologie si nu in ultimul rand, capacitatea de implicare a partilor interesate in cadrul institutiei
si a rezultatelor inspectiilor si auditurilor interne.

EXEMPLE generale de actiuni pentru atingerea sub-criteriului 9.2- pentru intelegerea modului
de abordare in procesul de evaluare, respectiv:

= reactia si atitudinea managementului de top din institutie fata de rezultatele si
constatarile masuratorilor si modul de gestionare al riscurilor si eficienta institutiei in
gestionarea resurselor disponibile, respectiv in managementul resurselor umane si
financiare dar si in managementul cunostintelor pentru a analiza in mod optim daca
rezultatele obtinute reflecta resursele alocate si utilizate;

» rezultatele imbunatatirii si cresterii performantei institutiei prin dezvoltarea si inovarea
serviciilor si produselor oferite dar si eficacitatea acordurilor de parteneriat;

» valoarea adaugata obtinuta ca urmare a utilizarii tehnologiei informatiei si comunicatiilor
pentru cresterea eficientei, diminuarea sarcinii administrative, imbunatatirea calitatii
furnizarii serviciilor, respectiv reducerea costurilor, reducerea birocratiei, optimizarea
circuitului documentelor sau folosirea eficienta a timpului de lucru;

= rezultatele masuratorilor efectuate de inspectii si de audituri pentru evaluarea modului
de functionare al institutiei si rezultatele precum: premiile de calitate si certificarea
sistemului de management al calitatii sau premiile de excelent3;

» findeplinirea obiectivelor financiare si bugetare ale institutiei, rezultatele inspectiilor si
auditurilor privind gestiunea financiara si cele privind eficienta costurilor, respectiv
rezultatele obtinute cu cel mai mic cost posibil.

An

VA RUGAM SA COMPLETATI!
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Pas 1.9.2
PUNCTE TARI pentru Masuratori ale performantei

Pas292 -
DOMENII DE iIMBUNATATIT pentru Masuratori ale performantei

Pas 3.9.2
ACTIUNI DE iMBUNATATIRE pentru Masuratori ale performantei

Pas 4.9.2
EVALUAREA NUMERICA a Sub-criteriului 9.2- M&suratori ale performantei

Nota dumneavoastra trebuie sa fie intre 1 si 100 (conform tabel orientativ)

@f

Pentru a va asigura un sprijin in procesul de:

EVALUARE NUMERICA a Sub-criteriului 9.2- masuratori ale performantei,
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trebuie mentionat faptul ca scara de evaluare variaza de la:

» 0 (nu exista masuri) la
= 100 de puncte ( unde masurile sunt planificate, realizate, evaluate si ajustate).

Pentru stabilirea punctajului final, trebuie cosultate informatiile din tabelul de notare orientativ
prezentat mai jos.

Tabel de notare orientativ

Nr. TABELUL DE NOTARE PUNCTAJ
crt (rezultate) (conform Ghid
CAF)
1 Nu exista rezultate masurabile si/sau nu exista informatii disponibile 0-10
2 Rezultatele sunt masurate si indicd un trend negativ si/sau 11-30
rezultatele nu satisfac obiectivele relevante
3 Rezultatele indica o tendinta de stagnare si/sau cateva obiective 31-50
relevante au fost indeplinite
4 Rezultatele indica tendinte de imbunatatire si/sau majoritatea 51-70
obiectivelor relevante au fost indeplinite
5 Rezultatele indica progrese importante si/sau toate sau obiectivele 71-90
relevante au fost indeplinite
6 Au fost obtinute rezultate excelente, toate obiectivele relevante au
fost realizate si s-au realizat comparatii pozitive pentru rezultatele 91-100
cheie cu o serie de institutii relevante

Nota?®

8 Se acorda un punctaj intre 0-100 pentru fiecare subcriteriu, pe baza unei scale cu sase nivele;
Pentru fiecare nivel se pot lua in considerare fie tendinta inregistrata in realizarea obiectivelor,fie indeplinirea obiectivelor sau
ambele caracteristici
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Notiuni introductive

Ghidul de procedura privind autoevaluarea si elaborarea planului de imbunatatiri CAF,
este un material suport, ca anexa la PO - Autoevaluare si plan de imbunatatiri CAF.

Acest Ghid cuprinde procedurile care trebuie aplicate pentru implementarea cu succes a
actiunilor procedurale prin PO si vizeaza toate actiunile si activitatile necesare a fi
intreprinse/efectuate din momentul asumarii acestora prin Declaratia de angajament de
catre conducerea PS3 Bucuresti, respectiv de la implementarea si utilizarea
instrumentului de autoevaluare de tip CAF la nivelul PS3 pana la finalizarea procesului
de implementare a Planului de imbunatatiri a CAF.

Totodata, acest ghid contribuie la asigurarea unui cadru coerent si unitar in procesul de
elaborare, implementare, verificare, avizare, aprobare, distribuire, actualizare si arhivare
a PO si PS referitoare la implementarea CAF.

Punctul de plecare al elaborarii acestui ghid |-a reprezentat metodologia de analiza a
stadiului implementarii standardelor de control intern managerial la diverse alte institutii
publice care au implementat sistemul de control intern managerial, dar si instructiunile
din CAF - Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice,
initiat de Reteaua Administratiei Publice Europene ca instrument de management al
calitatii, dezvoltat de catre sectorul public pentru sectorul public (editia 2013) si cele
cuprinse in Planul de actiuni pentru implementarea etapizatéd a managementului calitéatii
in institutiile publice, in perioada 2016-2020 si in Manualul de implementare a sistemului
de control intern managerial (iulie 2018).

Acest Ghid este elaborat in contextul activitatii nr. 8 - Introducerea si implementarea unor
sisteme de management al calitatii la nivelul Primé&riei Sectorului 3, implicit sub-activitatea
- 8.1 - Introducerea si implementarea CAF la nivelul Priméariei Sectorului 3 din cadrul
proiectului “Servicii electronice eficiente si simplificare administrativa prin platforme
informatice inovative”, cod SMIS 129694, finantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020 si aprobat prin HCL S3 nr.
307/13.06.2019, si vizeaza consolidarea capacitati administrative a PS3 prin
implementarea si utilizarea sistemelor ISO si a instrumentului CAF aplicabile
administratiei publice locale, in vederea realizarii si practicarii unui management
performant si eficient.
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1. Scopul Ghidului

Ghidul de procedura privind autoevaluarea si elaborarea Planului de imbunatatiri CAF,
are drept scop stabilirea procedurala a modului de aplicare a Procedurii operationale de
autoevaluare si a Planului de imbunatatiri CAF in cadrul PS3.

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul nr.
600/2018, defineste prin Standardul nr. 9 - Proceduri, rolul si importanta procesului de
elaborare a procedurilor documentate la nivelul institutiilor publice, de aici si necesitatea
ca managementul de top din institutile publice, sa asigure elaborarea procedurilor
documentate pentru procesele si/sau activitatile derulate in cadrul entitatilor coordonate
si sa le aduca la cunostinta personalului implicat.

Proiectarea, implementarea si dezvoltarea continua a unui sistem de control intern
eficient, se pot realiza numai daca sistemul elaborat este adaptat dimensiunii,
complexitatii si mediului specific institutiei, daca acesta vizeaza toate nivelurile de
conducere si toate activitatile si operatiunile din institutie, daca asigura conditiile ca
obiectivele institutiei sa fie realizate iar costurile aplicarii sistemului de control intern
managerial sa fie mai mici decét beneficiile rezultate din acesta si daca institutia este
guvernata de cerintele generale minimale de management cuprinse in standardele de
control intern managerial. Sistemul de control intern managerial al oricarei institutii
opereaza cu o diversitate de procedee, mijloace, actiuni, dispozitii, care privesc toate
aspectele legate de activitatile sale si care sunt stabilite si implementate de conducerea
institutiei pentru a-i permite acesteia sa detina controlul asupra functionarii in ansamblul
sau.

Necesitatea elaborarii Ghidului este sustinuta de rolul si de importanta implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul tuturor institutiilor publice,
astfel incat sa se poata asigura existenta si functionalitatea unui cadru procedural intern
aferent elaborarii, avizarii, verificarii, aprobarii procedurilor si actualizarii acestora atunci
cand este cazul. Altfel spus, scopul ghidului este si acela de a stabili contextul prin care
se poate asigura o separare fundamentata a functiilor de initiere, verificare, avizare si
aprobare a activitatilor, actiunilor, a operatiunilor si implicit a procedurilor, proceduri care
trebuie actualizate permanent si aduse la cunostinta personalului implicat in acest proces.
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2. Domeniul de aplicare al Ghidului

Acest ghid se aplica tuturor angajatilor PS3 implicati direct sau indirect in procesul de
autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatiri CAF.

Ghidul de procedura privind autoevaluare si elaborarea planului de imbunatatiri CAF
aferent PS3 se raporteaza la actiunile prevazute in Modelul CAF de autoevaluare 2013
Anexa: A4_ PO_ Cadrul Comun de Autoevaluare a modului de functionare a Institutiilor
publice (CAF) _ traducere, editia CAF 2013.

3. Referinte si reglementari nationale si internationale

Ghidul de procedura privind autoevaluarea CAF la nivelul PS3 are la baza documente de
referintd si reglementari nationale si internationale aplicabile activitatii procedurale,
respectiv:

Reglementari internationale

Documentele de referinta si reglementarile internationale cu privire la procedura de
implementare a CAF:

= CAF - Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor
publice, initiat de Reteaua Administratiei Publice Europene ca instrument de
management al calitatii, dezvoltat de catre sectorul public pentru sectorul public,
editia 2013;

= SRENISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitéatii. Cerinte;

= SR ENISO 14001 :2015 - Certificare Sisteme de Management de Mediu;

= Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016 al Parlamentului European privind
protectia persoanelor fizice pentru prelucrarea datelor cu caracter personal i
libera circulatie a acestor date;

= Directiva Uniunii Europene nr. 680/2016 privind protectia persoanelor fizice si
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul
prevenirii, depistarii, investigarii sau urmaririi penale a infractiunilor, a executarii
pedepselor sau cele privind libera circulatie a acestora;

=  Common Assessment Framework — CAF, https://www.eipa.eu/portfolio/european-
caf-resource-centre/.

Reglementari nationale

= Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;
* Planul de actiuni pentru implementarea etapizata a managementului calitatii in
institutiile publice, in perioada 2016-2020;
6
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Chestionar CAF, conform Modelului CAF 2013, ultima versiune, rezultat al
colaborarii dintre corespondentii CAF din statele membre UE, sprijiniti de Centrul
European de Resurse CAF din cadrul Institutului European de Administratie
publica din Maastricht;

Modelul CAF (Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a
institutiilor publice) a fost initiat de Reteaua Administratiei Publice Europene si a
fost lansat in 2000 ca primul instrument de management al calitétii dezvoltat de
catre sectorul public pentru sectorul public, modelul CAF 2013 fiind ultima versiune
publica.

Manualul de implementare a sistemului de control intern managerial, iulie 2018;
Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata si actualizata;
Ghid privind implementarea unui sistem de management al calitatii;

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

Cererea de finantare a proiectului “Servicii electronice eficiente si simplificare
administrativa prin platforme informatice inovative”, Cod SMIS 129694;

HCL S3 nr. 307/13.06.2019, de aprobare a proiectului “Servicii electronice
eficiente si simplificare administrativa prin platforme informatice inovative”, Cod
SMIS 129694;

Metodologii, proceduri Si mecanisme de asigurare a managementului calitatii;
Metodologia privind implementarea CAF in scopul imbunatatirii activitatii institutiei;
Model - Ghid de procedura privind Autoevaluarea si planul de imbunatatiri;

HCL nr. 43/26.02.2020 si Nota nr. 2/05.03.2020 privind indreptarea erorii materiale
cuprinsa in Anexa nr. 3 la HCL nr. 43/26.02.2020 privind aprobarea Organigramei,
a Statului de functii (Anexa nr. 2 la HCL nr. 43/26.02.2020) si a Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului Sector 3 (Anexa
nr. 3 la HCL nr. 43/26.02.2020);

Organigrama PS3, Anexa nr. 1 la HCL nr. 43/26.02.2020

Alte documente si reglementari interne ale Primariei Sector 3.
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4. Termeni utilizati

Principalele concepte utilizate in acest ghid sunt:

Procedura - totalitatea pasilor care trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si regulile
de aplicat, in vederea executarii activitatilor, atributiilor sau sarcinilor.

Activitate procedurala - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii in conditii de
regularitate, eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau
ale entitatii publice.

Actualizare procedura - consta fie in revizuirea procedurii, fie in elaborarea unei noi
editii a acesteia.

Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisie, inclusiv
institutie sau structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau
sub autoritatea entitatii publice.

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
eficient si eficace. in aceasta categorie sunt incluse si structurile organizatorice, metodele
si procedurile.

Controlul intern managerial subliniaza responsabilitatea si implicarea tuturor nivelurilor
ierarhice, in procesul de pastrare sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Editie procedura - este o forma actuala a procedurii.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate, de regula, trei revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare.

Masuri de control - sunt acele actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si
monitorizarea permanenta sau periodica a unei activitati sau situatii.

Monitorizare - este o actiune continua de colectare a informatiilor relevante, cu privire la
modul de desfasurare a unui proces sau a unei activitati.

Obiective generale - reprezintd un enunt cu privire la ceea ce va fi realizat si ce
imbunatatiri vor fi intreprinse, care descrie un rezultat asteptat sau un impact si care
sintetizeaza motivele pentru care au fost intreprinse o serie de actiuni.
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Obiective specifice - sunt acele obiective derivate din obiectivele generale care descriu
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie realizate pentru ca obiectivul
general aferent sa fie indeplinit.

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub toate aspectele.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini o sarcina atribuita si a carei neindeplinire
atrage dupa sine o sanctiune corespunzatoare.

Responsabilitate manageriala - este actiunea de definire a unui raport juridic de
obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre conducatorul entitatii publice sau al unei structuri
organizatorice a acesteia, care presupune sa exercite managementul in limitele unor
determinari interne si externe, cu scopul realizarii eficace, eficiente si in conformitate cu
dispozitiile legale a obiectivelor stabilite.

Resurse - totalitatea elementelor de natura

Procedura operationala - este acea procedura care defineste si detaliaza un proces sau
o activitate si care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
unei entitati publice, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati.

Procedura de sistem - este acea procedura care defineste un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul entitatii publice si care este aplicabil/aplicabila tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Procesul - este un flux de activitati sau o succesiune de activitati structurate si organizate
logic avand scopul atingerii unor obiective bine definite.

Revizie procedura — o actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub
50% din continutul procedurii.

Procedura documentata - este o modalitate de realizare a unei activitati sau a unui
proces si se impart in proceduri de sistem si in proceduri operationale.
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5. Aspecte teoretice privind procedura de autoevaluare si de elaborare a
Planului de imbunatatire CAF

Ghidul de procedura, ca document, este o parte a Procedurii operationale de
autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatire CAF, fiind in concordanta cu
politica institutiei in ceea ce priveste sistemul institutional de management al calitatii si cu
instrumentul de autoevaluare de tip CAF care au fost dezvoltate la nivelul statelor
membre.

Ghidul cuprinde o serie de proceduri formalizate, care urmeaza etapele necesare,
respectiv:

* initiere

= elaborare
= avizare

= aprobare
= difuzare

= revizie

= arhivare

Avand in vedere aspectele care tin atit de complexitatea cat si de importanta si
specificitatea CAF, pentru primul proces de autoevaluare CAF al fiecarei institutii publice,
este recomandabil ca institutia publica sa apeleze la servicii externe de consultanta in
domeniu.

Pentru autoevaluarea CAF si pentru utilizarea rezultatelor procesului de autoevaluare,
respectiv:

= elaborare

* implementare

= monitorizare

= evaluare

= revizuire Plan de imbunatatiri CAF

este necesar ca managementul de top din cadrul entitatii sa identifice, sa stabileasca si
sa nominalizeze un responsabil CAF din cadrul institutiei, responsabil care la randul sau,
pentru buna desfasurare a procesului, trebuie sa selecteze un grup de evaluatori voluntari
CAF tot din cadrul institutiei, grup care trebuie sa fie format dintr-un numar de 10 pana la
maxim 14 persoane.

10
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5.1. Responsabilitatile si atributiile responsabilului CAF

Activitatea responsabilului CAF din cadrul institutiei are un caracter permanent si are rolul
de a contribui la realizarea procesului de implementare a CAF, respectiv autoevaluare,
plan de imbunatatiri CAF, monitorizare, proces care se repeta la fiecare doi ani.

Responsabilul CAF din institutie care a fost nominalizat de conducere, este cel care
raspunde in fata conducerii de intregul proces de implementare CAF si cel care asigura
contextul necesar pentru promovarea si coerenta intregului proces de implementare a
CAF.

Selectarea Responsabilului CAF in cazul PS3, se face de catre conducerea institutiei prin
decizie emisa de Primarul Sectorului 3. Este necesar ca persoana desemnata sa aiba
expertiza si sa fie un factor de decizie la nivel organizational sau la nivel de management
de proiecte din cadrul PS3. Totodata, Responsabilul CAF poate avea si sprijinul unui grup
de coordonare CAF, grup care trebuie sa fie format din factori de decizie din cadrul PS3.
In activitatea sa, aferenta procesului de implementare a CAF, responsabilul CAF poate fi
asistat de un consultant extern, specializat in domeniu, care trebuie contractat in prealabil
de catre PS3.

Responsabilul CAF nominalizat de Primarul Sectorului 3 trebuie sa respecte normele de
conduita ale PS3 cu trimitere directa la procesul CAF, calitatea de responsabil CAF
anulandu-se fie in momentul in care persoana nominalizata isi inceteaza activitatea in
cadrul institutiei, fie la cerere sau prin decizia conducerii PS3.

Responsabilul CAF nominalizat de conducerea PS3, are urmatoarele atributii si
responsabilitati, in procesul de autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatire
CAF:

= stabileste etapele procesului de autoevaluare CAF in PS3;

= adapteaza si actualizeaza chestionarul de autoevaluare CAF la specificul si
realitatile PS3 (versiune online sau pe suport de hartie);

» testeaza chestionarul elaborat;

* informeaza angajatii PS3 despre derularea procesului de autoevaluare CAF;

= selecteaza evaluatorii voluntari CAF din cadrul PS3;

* organizeaza si asigura instruirea evaluatorilor CAF selectati din cadrul PS3;

= furnizeaza documentele necesare procesului de autoevaluare pentru PS3;

= verifica daca evaluatorii se implica in procesul de autoevaluare, daca dispun de
informatiile si de documentatia necesara aferente acestui proces si daca sunt
informati cu privire la scopul, obiectivele si importanta autoevaluarii pentru PS3;

= gestioneaza toate aspectele si problemele care pot exista in cursul procesului de
autoevaluare derulat in PS3;

= asista procedural evaluatorii in procesul de completare a chestionarelor de
autoevaluare, derulat in PS3;

11

————————— ) B T



* X %
* w
N *

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
; | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

= asigura centralizarea tuturor evaluarilor si listarea punctelor tari, a domeniilor de
imbunatatire legate de fiecare sub-criteriu supus analizei;

* organizeaza si faciliteaza organizarea si desfasurarea intalnirii/intalnirilor de
consens privind scorurile pentru cele 28 sub-criterii evaluate;

= asigura elaborarea Raportului de autoevaluare aferent PS3;

= asigura pastrarea rezultatelor autoevaluarii;

= prezinta Raportul final al procesului de autoevaluare CAF conducerii PS3;

* informeaza angajatii cu privire la modul de derulare a procesului de autoevaluare
CAF in PS3;

= furnizeaza toate documentele necesare pentru analiza si utilizarea rezultatelor
procesului de autoevaluare CAF in PS3;

= gestioneaza toate aspectele negative care pot afecta activitatea de utilizare a
rezultatelor procesului de autoevaluare CAF in PS3;

= asigura elaborarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

= asigura implementarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

= asigura monitorizarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

= asigura evaluarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

= asigura revizuirea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

= asigura pastrarea rezultatelor procesului de utilizare si a rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF aferente PS3;

= prezinta rapoarte periodice conducerii PS3;

Pentru eficientizarea activitatii, responsabilul CAF poate elabora propriile proceduri
interne de functionare. Responsabilul CAF impreuna cu membrii grupului suport de
coordonare CAF din cadrul PS3, au obligatia de a se forma continuu in ceea ce priveste
procesul de autoevaluare CAF. Toate aspectele care tin de comunicarea responsabilului
CAF cu angajatii PS3 si cu tertii, se pot realiza atat letric sau electronic prin email cat si
prin alte metode de tip forumuri de discutii, Skype sau prin utilizarea retelelor social-media
(site-uri web si soft-uri/aplicatii).

5.2. Responsabilitatile si atributiile grupului de evaluatori CAF

Dupa cum am precizat anterior, pentru buna derulare a procesului de autoevaluare a
CAF, responsabilul CAF din cadrul PS3, trebuie sa selecteze din cadrul institutiei un grup
de evaluatori voluntari CAF, grup care trebuie sa cuprinda intre 10 si 14 persoane.

Acest grup de evaluatori CAF, odata selectat va desfasura activitati cu caracter temporar
si va avea responsabilitatea de a completa chestionarul CAF. Grupul de evaluatori
voluntari CAF poate fi asistat in realizarea sarcinilor de un consultant extern, specializat
in domeniu, contractat in prealabil de catre PS3.

Selectarea evaluatorilor CAF se face de catre grupul de coordonare CAF pe baza
urmatoarelor criterii:

————————— ) B T



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
& | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

UNIUNEA EUROPEANA

» persoanele selectate si-au declarat intentia de asumare in mod voluntar a rolului
de evaluator CAF,;

= grupul de evaluatori trebuie sa fie cat mai eterogen,

= grupul de evaluatori trebuie sa fie format din membri care apartin diferitelor
compartimente din PS3;

= evaluatorii CAF sunt selectati pe baza capacitatii de analiza, spiritului critic si
constructiv, calitatilor relationale si de cooperare, profesionalismului si expertizei.

Membrii grupului de evaluatori CAF, la fel ca toti cei implicati in proces, respecta normele
de conduita ale institutiei cu referire directa la procesul de autoevaluare CAF.

Atributiile membrilor grupului de coordonare CAF al PS3, in procesul de autoevaluare
CAF sunt:

» participa la sesiunea de formare privind metodologia de completare a
chestionarelor CAF in format online sau pe suport de hartie;

= completeaza toate rubricile chestionarului CAF in termenele stabilite;

= participa la intélnirea sau la intalnirile de consens privind scorurile pentru cele 28
de sub-criterii evaluate;

Toate aspectele care tin de comunicarea grupului de evaluatori cu responsabilul CAF, cu
angajatii PS3 si cu tertii, se pot realiza atat letric sau electronic, prin email cat si prin alte
metode de tip forumuri de discutii, Skype sau prin utilizarea retelelor social-media (site-
uri web si soft-uri/aplicatii).

5.3. Responsabilitatile si atributiile angajatilor PS3 in procesul de autoevaluare CAF

Toti angajatii PS3 trebuie sa primeasca de la responsabilul CAF o serie de informatii
referitoare la:

= procesul de autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatiri CAF care se
desfasoara in PS3;

= conditile pe care trebuie sa le indeplineasca angajatii PS3 care doresc sa se
inscrie ca evaluatori voluntari in cadrul procesului de autoevaluare si de elaborare
a Planului de imbunatatiri CAF care se desfasoara in PS3;

* responsabilitatile pe care le au evaluatorii voluntari in procesul de autoevaluare si
de elaborare a Planului de imbunatatiri CAF;

*= persoanele care asigura asistenta si care ofera raspunsuri sau clarificari la
intrebari, daca este cazul,

= modalitatea prin care un angajat se poate inscrie ca evaluator voluntar.

13
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Angajatii PS3 pot fi asistati si pot primi informatii despre procesul CAF de la un consultant
extern contractat de PS3 care este specializat in domeniu.

Comunicarea cu angajatii institutiei referitoare la procesul CAF se realizeaza prin afisare
de informatii in locuri vizibile in cladirea PS3, prin organizarea de evenimente, prin SMS-
uri, prin adrese transmise letric sau electronic prin e-mail, prin Skype sau prin utilizarea
retelelor social-media (site-uri web si soft-uri/aplicatii).

5.4. Responsabilitatile si atributiile consultantului extern in procesul de autoevaluare si de
utilizare a rezultatelor procesului de autoevaluare CAF

in cazul in care PS3 apeleaza la servicii externe de consultantd CAF, consultantul extern
impreuna cu responsabilul CAF si grupul suport vor avea urmatoarele atributii si
responsabilitati:

* pregatirea grupului de evaluare si elaborarea documentatiei necesare pentru
implementarea CAF in PS3;

= derularea procesului de auto-evaluare in PS3;

= gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul procesului de autoevaluare in
PS3;

= elaborarea Raportului de evaluare cu concluzii, privind autoevaluarea, dezvoltarea
si implementarea unui plan de imbunatatire CAF in PS3;

= gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul utilizarii rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF in PS3;

= elaborarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

* implementarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

* monitorizarea si evaluarea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3;

* revizuirea Planului de imbunatatiri CAF aferent PS3.

in ceea ce priveste autoevaluarea si elaborarea Planului de imbunatétiri CAF in PS3, una
dintre responsabilitatile consultantului extern este aceea de a elabora metodologia de
aplicare a procesului de autoevaluare si de elaborare, implementare si monitorizare a
Planului de imbunatatiri CAF.

Activitatea de consultanta CAF oferita de consultantul extern, are un caracter temporar
si vizeaza perioada de implementare a CAF si pe cele de autoevaluare, de elaborare a
Planului de imbunatatiri si de monitorizare. Pe intreaga perioada de desfasurare a
procesului de autoevaluare CAF aferent PS3, consultantul extern trebuie sa respecte
normele de conduita ale PS3 cu aplicare in derularea procesului de autoevaluare CAF.
Consultantul extern CAF are in procesul de autoevaluare si de elaborare a Planului de
imbunatatiri CAF aferent PS3, urmatoarele atributii:

= propune etapele procesului de autoevaluare CAF in PS3;
= propune procedura operationala - autoevaluare CAF in PS3;

14
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= propune formularea declaratiei de angajament a conducerii PS3, ca parte a
procedurii operationale - autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatiri
CAF;

= propune Ghidul de proceduri CAF, ca parte a procedurii operationale — de
autoevaluare si de elaborare a Planului de imbunatatiri CAF in PS3;

* adapteaza si actualizeaza chestionarul de autoevaluare CAF - online sau pe
suport de hartie - pentru PS3, ca parte a procedurii operationale;

= asigura asistentad pentru responsabilul CAF si eventual pentru membrii grupului
suport din PS3 pentru testarea chestionarului;

= asista procesul de informare a angajatilor despre derularea procesului de
autoevaluare CAF in PS3;

= asista procesul de selectare a evaluatorilor CAF din cadrul PS3;

» asigura instruirea evaluatorilor CAF selectati;

= asista strict din punct de vedere procedural evaluatorii pentru aplicarea si
completarea chestionarelor de autoevaluare;

» centralizeaza toate evaluarile si listeaza punctele tari, domeniile de imbunatatire
legate de fiecare sub-criteriu analizat;

= faciliteaza intalnirea sau intalnirile de consens privind scorurile pentru cele 28 sub-
criterii evaluate;

= propune responsabilului CAF o varianta a Raportului de autoevaluare;

= propune etapele procesului de utilizare a rezultatelor procesului de autoevaluare
CAF;

= furnizeaza documentele necesare pentru utilizarea rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

= asista procesul de informare al angajatilor despre derularea procesului de
elaborare, implementare, monitorizare si de elaborare a Planului de imbunatatire
CAF in PS3.

Comunicarea consultantului extern CAF cu conducerea PS3, cu responsabilul CAF si cu

grupul de evaluatori din PS3, se realizeaza fie direct fie in scris, letric sau prin e-mail, prin
Skype sau prin utilizarea retelelor social-media (site-uri web si soft-uri/aplicatii).
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6. Completarea individuala a chestionarului CAF

Chestionarul CAF este conceput conform Modelului CAF 2013, ultima versiune rezultata
a colaborarii dintre Corespondentii CAF Nationali din statele membre ale UE sprijiniti de
Centrul European de Resurse CAF din cadrul Institutului European de Administratie
publica din Maastricht.

Chestionarul cuprinde 28 de sectiuni, respectiv 28 sub-criterii aferente a 9 criterii de
evaluare. Dintre cele 9 criterii, criterile 1-5 se concentreaza asupra capacitatilor de
gestionare si de guvernanta ale organizatiilor denumite factori determinanti si sunt criterii
care caracterizeaza modul in care institutiile publice ofera servicii cetatenilor, clientilor si
altor parti interesate. Celelalte criterii, respectiv criteriile 6-9 se concentreaza asupra
rezultatelor activitatilor institutiei, cu impact asupra angajatilor, cetatenilor, clientilor si
altor parti interesate.

Fiecare sectiune din chestionar are aceeasi structura, respectiv are urmatoarele campuri
de raspuns:

=  Puncte tari;

* Domenii de imbunatatit;

= Actiuni de imbunatatire;

= Scala de evaluare 0-100 puncte.

Formatul si structura documentelor de colectare a informatiilor din chestionarul CAF este
prezentata in anexele 1_PS3-5_PS3, care se constituie in parti integrante ale acestui
ghid, respectiv:

1. ANEXA 1_PS3 - care poarta denumirea de Fisa de consemnare a punctelor
tari;

2. ANEXA 2_PS3 - care poarta denumirea de Fisa de consemnare a domeniilor
de imbunatatit;

3. ANEXA 3_PS3 - care poarta denumirea de Fisa de consemnare a actiunilor de
imbunatatire;

4. ANEXA 4_PS3 - care poarta denumirea de Fisd de consemnare a notelor
evaluatorilor;

5. ANEXA 5_PS3 - care poarta denumirea de Fisa de calcul a notelor evaluatorilor
pe categorii.

Completarea chestionarelor trebuie sa se realizeze individual, pentru fiecare sectiune
existand exemple orientative, respectiv subscale de evaluare specifice, recomandabila
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este insa completarea chestionarelor in mod realist, pe baza de fapte, dovezi si nu in
ultimul rand, in baza experientei acumulate in PS3. Important pentru evaluare este
punctul de vedere obiectiv al fiecarui evaluator, bazat numai pe date, informatii si fapte
cunoscute si pe propriile perceptii.

In aceastd etapa, este recomandata completarea online a chestionarelor CAF, pentru ca
prezinta avantaje atat in procesul de completare pentru evaluatori dar si in procesul de
prelucrare a datelor.

Toate datele cuprinse in acest chestionar sunt tratate confidential, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului si a
Directivei UE 2016/680 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Chestionarul complet se regaseste ca anexa la acest ghid. (A3_ANEXA
PO3_Chestionar_autoevaluare_CAF_PS3)
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7.Desfasurarea reuniunii sau a reuniunilor de consens

Dupa etapa de evaluare individuala, se poate trece la prelucrarea notelor in functie de
categoria de notare 0 — 5 in care se incadreaza, conform tabelelor de note orientative
cuprinse in chestionarele de autoevaluare CAF.

In cazul in care apar diferente mai mari de un punct/pe categorie la cel putin un
subcriteriu, este necesar sa se organizeze reuniunea/reuniunile de consens,
facilitata/facilitate de responsabilul CAF sau de consultantul extern, in cazul in care PS3
opteaza pentru contractarea unui consultant extern.

Astfel, la termenul stabilit, ulterior centralizarii tuturor autoevaluarilor, evaluatorii se
reunesc in scopul de a discuta si de a analiza toate acele sub-criterii pentru care
diferentele de categorie au fost de cel putin 1 punct si dupa ce fiecare evaluator isi
exprima opiniile cu privire la punctele tari si domeniile de imbunatatit care justifica
notele/categoriile precum si actiunile de imbunatatire identificate, incearca sa ajunga la
un consens.

In cursul schimbului de opinii dintre evaluatori, notele pot fi revizuite in mod individual de
catre acestia.

Practic, in urma reuniunii/reuniunilor de consens se actualizeaza datele din:

= ANEXA 4_PS3 - Fisa de consemnare a notelor evaluatorilor;
= ANEXA 5_PS3 - Fisa de calcul a notelor evaluatorilor pe categorii.

Procesul de negociere asistat este necesar pentru a se ajunge la un consens. in cazul in

care nu se poate ajunge la un consens - si numai in acest caz - se poate opta pentru
actiunea de calcul a mediei statistice a grupului pentru fiecare sub-criteriu in parte.

18

——————————— ) S . -



Programul Operational Capacitate Administrativa
& | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! yore 2050

UNIUNEA EUROPEANA

8. Elaborarea Raportului de autoevaluare

Documentele care rezulta in urma procesului de completare a chestionarelor si a
reuniunii/reuniunilor de consens, respectiv:

= punctele tari

* domeniile de imbunatatit

= actiunile de imbunatatit

= scorurile generale obtinute dupa reuniunea/reuniunile de consens aferente
fiecaruia dintre cele 28 sub-criterii completate in chestionarul CAF,

sunt colectate si pastrate prin grija responsabilul CAF.

In baza acestor documente se intocmeste de catre responsabilul CAF, respectiv de catre
consultantul extern, Raportul de autoevaluare, raport care va fi inaintat conducerii PS3.

Ca structura, Raportul de autoevaluare face o trecere in revistda a procesului CAF
desfasurat in cadrul PS3 si pe langa alte informatii relevante precum fise care cuprind
rezultatele centralizate ale autoevaluarii, respectiv:

= Fisa de consemnare a punctelor tari (ANEXA 1_PS3);

» Fisa de consemnare a domeniilor de imbunatatit (ANEXA 2_PS3);

= Fisa de consemnare a actiunilor de imbunatatire (ANEXA 3_PS3);

» Fisa de consemnare a notelor evaluatorilor dupa reuniunea/reuniunile de consens
(ANEXA 4_PS3);

= Fisa de calcul a notelor evaluatorilor pe categorii dupa reuniunea/reuniunile de
consens (ANEXA 5 PS3),

mai cuprinde si un capitol in care sunt centralizate evaluarile cu datele neprelucrate din
documentele rezultate in urma procesului de completare a chestionarelor si a
reuniunii/reuniunilor de consens.
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9. Elaborarea Planului de imbunatatiri

Raportul de autoevaluare care cuprinde punctele tari identificate la nivelul PS3, domeniile
de imbunatatit, actiunile de imbunatatire si scorurile generale care au fost obtinute dupa
reuniunea sau reuniunile de consens, dupa ce este aprobat de conducerea PS3 devine
punctul de plecare in elaborarea Planului de actiuni de imbunatatire.

Planul de actiuni de imbunatatire se realizeaza pe baza rezultatelor procesului de
autoevaluare si are ca scop imbunatatirea performantei PS3, fiind un instrument
important al factorilor de decizie din institutie in procesul de planificare si de actualizare
a strategiei pe termen scurt si mediu.

Acest plan, ca structura, se bazeaza pe dovezile si informatiile furnizate in urma
procesului de autoevaluare din perspectiva angajatilor institutiei, pe punctele tari ale
institutiei identificate in procesul de autoevaluare si integreaza actiuni de imbunatatire
care vizeaza functionarea sistemica a PS3, propunand actiuni adecvate de imbunatatire
pentru domeniile identificate in procesul de autoevaluare.

Intrebarile principale ale conducerii PS3 pentru care se vor elabora raspunsuri in Planul
de actiuni de imbunatatire, pot fi:

» Care este directia de actiune si care sunt
perspectivele PS3, pe termen scurt si mediu in
raport cu viziunea, obiectivele si strategia sa?

» Care sunt actiunile care trebuie intreprinse
pentru realizarea obiectivelor stategice stabilite
si asumate pe termen scurt si mediu, de
conducerea PS3?

In aceastd etapd este utila implicarea in procesul de elaborare, implementare,
monitorizare, evaluare si revizuire a Planului de imbunatatiri si a evaluatorilor voluntari
implicati in procesul de autoevaluare CAF prin completarea chestionarelor si participarea
la reuniunea sau reuniunile de consens.
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9.1. Prioritizarea actiunilor de imbunatatire

Activitatea de prioritizare a actiunilor de imbunatatire este o activitate care presupune
prioritizarea, in prima faza, a domeniilor de imbunatatire identificate in urma procesului
de autoevaluare CAF.

Astfel, responsabilul CAF impreuna cu grupul suport, cu consultantul extern, cu
conducerea PS3 si cu alte parti interesate relevante, au in aceasta etapa a procesului de
autoevaluare CAF urmatoarele responsabilitati:

= examinarea fiecarei solutii propuse in chestionare si identificarea domeniilor in
care o imbunatatire este prioritara;
= gruparea domeniilor de imbunatatire evidentiate in chestionarele completate de
evaluator dupa teme comune;
= corelarea domeniilor de imbunatatire si a actiunilor de imbunatatire aferente, cu
obiectivele strategice ale PS3;
= prioritizarea domeniilor de imbunatatire;
= prioritizarea actiunilor de imbunatatire, tinand cont de unele criterii precum:
> corelarea planurilor strategice si operationale ale PS3 cu structura CAF;
» impactul actiunilor in comunitatea locala a Sectorului 3:

+ scazut
* mediu
* mare
» impactul actiunilor in PS3:
+ scazut
*  mediu
* mare

> gradul de dificultate din perspectiva resurselor umane, materiale si
financiare necesare pentru activitatea de implementare;

» timpul necesar pentru implementare;

> plusvaloarea adaugata, respectiv vizibilitatea institutiei, cresterea
gradului de incredere in PS3, identificarea si promovarea exemplelor de
buna practica;

» complementaritatea cu alte proceduri deja implementate sau aflate in
implementare;

> obtinerea aprobarii din partea conducerii PS3 pentru inceperea si
derularea actiunilor prioritare.
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9.2. Elaborarea Planului de imbunatatiri

Responsabilul CAF impreuna cu membrii grupului suport si cu consultantul extern
elaboreaza planul de imbunatatiri coreland obiectivele generale si pe cele specifice ale
PS3, cu domeniile prioritare identificate si cu criteriile sau cu sub-criteriile CAF.

Formatul cadru al acestui Plan cu forma tabelara si cu sectiuni precum: actiunile de
imbunatatire prioritare, rezultatele, denumirea activitatilor, indicatorii, sursele de
verificare, termene, persoanele responsabile si resursele financiare, materiale si umane
alocate, se regaseste in ANEXA 6_PS3 — Structura cadru Plan de imbunatatiri CAF.

Pentru conformitate si pentru elaborarea unui Plan de imbunatatiri complet, este
recomandabil ca in procesul participativ de elaborare a Planului de imbunatatiri sa fie
implicati si evaluatorii CAF.

Persoanele responsabile cu implementarea CAF din cadrul PS3 vor comunica tuturor
angajatilor orientarile si Planul de imbunatatiri aferente PS3, astfel incat procesul de
autoevaluare CAF sa fisi atinga unul dintre scopurile de baza al procesului de
autoevaluare CAF, respectiv corectarea deficientelor identificate cu ajutorul CAF.

9.3. Implementarea, monitorizarea, evaluarea si revizuirea Planului de imbunatatiri

Planul de imbunatatiri odata elaborat, urmeaza a fi implementat, monitorizat, evaluat si
revizuit periodic. In aceasta etapa, responsabilitatea privind coordonarea strategica a
procesului de implementare a Planului de imbunatatiri ii revine conducerii PS3.

La randul lor, atat responsabilul CAF din PS3 cat si membrii grupului suport au
responsabilitati in coordonarea operationala a implementarii planului de imbunatatiri,
persoanele nominalizate ca responsabile in Planul de imbunatatiri avand la randul lor
atributii in implementarea actiunilor de imbunatatire.

In cazul in care se colaboreazd cu un consultant extern, acesta trebuie s& asigure
asistenta tehnica pentru implementarea cu succes a Planului de imbunatatiri al PS3. Este
recomandabil ca si in procesul de implementare al Planului de actiuni de imbunatatire sa
fie implicati si evaluatorii CAF.

Persoanele responsabile desemnate din cadrul PS3 trebuie sa comunice in permanenta
angajatilor, partilor interesate si comunitatii locale Sector 3 informatii cu privire la stadiul
implementarii masurilor prioritare din Planul de actiuni de imbunatatire prin toate
mijloacele specifice, respectiv prin sedinte operative, prin sistemul electronic, prin
buletine informative, prin afise sau prin comunicate de presa.
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9.4. Aspecte privind modalitatea de monitorizare si evaluare a Planului de imbunatatiri

Implementarea actiunilor prioritare din Planul de imbunatatiri trebuie sa fie corelata cu
procesul de monitorizare si de evaluare. Astfel, ulterior elaborarii Planului de imbunatatiri
si demararii procesului de implementare, trebuie intreprinse demersuri astfel incat sa
poata fi cuantificat si evaluat impactul pe care I-au avut actiunile intreprinse.

Din experienta altor institutii publice in ceea ce priveste derularea procesului de
implementare a CAF, este recomandabil ca in PS3 sa se introduca o monitorizare
continua, rolul acesteia fiind nu numai de a contribui la sustinerea procesului de fixare a
obiectivelor ci si la ajustarea unor aspecte ale Planului de imbunatatiri, atunci cand este
cazul.

Monitorizarea se realizeaza prin elaborarea unor Rapoarte de progres intocmite
trimestrial sau semestrial in baza indicatorilor cantitativi si calitativi prevazuti in Planul de
imbunatatiri, tindndu-se cont si de sursele de verificare ale acestor indicatori.

in ANEXELE 7_PS3 si 8_PS3 la acest Ghid de procedura se regasesc:

= un model de structura cadru pentru monitorizarea si evaluarea Planului de
imbunatatiri CAF al PS3 - ANEXA 7_PS3;

= un model de chestionar pentru angajati, pentru evaluarea periodica a
implementarii evaluarea Planului de imbunatatiri CAF al PS3, pe baza de
indicatori calitativi- ANEXA 8 PS3;

in afara chestionarului, alte tipuri de instrumente de monitorizare si de evaluare calitative
care pot fi utilizate cu succes in procesul de monitorizare si de evaluare a Planului de
imbunatatiri al PS3, enumeram:

= interviurile cu angajati si cu alte parti interesate relevante;
= focus grupuri;
= organizarea de evenimente de tip mese rotunde sau dezbateri.

in fiecare an, trebuie elaborat un Raport de evaluare care sa cuprinda informatii relevante
cu privire la modul in care a fost implementat Planul de masuri de imbunatatire CAF la
nivelul PS3, raportul fiind extrem de util conducerii PS3 atat din punct de vedere al
demararii si implementarii cu succes a strategiei de imbunatatire pe termen lung, cat si
din punct de vedere al identificarii si remedierii facile a eventualelor probleme cu care se
poate confrunta PS3, remedierea rapida a dificultatilor evidentiate de procesul de
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evaluare contribuind la sporirea credibilitatii programului de Tmbunatatire a activitatii
institutiei si a credibilitatii PS3 in raport cu cetatenii si cu comunitatea locala Sector 3.

9.5. Aspecte privind modalitatea de revizuire a Planului de imbunatatiri

Utilizarea ciclului PDCA pentru gestionarea planului de actiuni corective, este un proces
care atrage dupa sine o noua autoevaluare CAF la nivelul PS3, astfel ca pentru a
cuantifica si analiza impactul masurilor care au fost luate si pentru a identifica noile
prioritati de imbunatatire continua, se impune reluarea ciclului de autoevaluare, reluare
care se efectueaza la 2 ani dupa prima autoevaluare.

Este recomandabil pentru PS3 ca incepand cu al doilea proces de autoevaluare CAF, sa
apeleze si la feedback-ul extern primit din partea partilor interesate relevante. Totodata
este recomandabil ca aceste exerciti de autoevaluare in procesul de planificare a
actiunilor prioritare, sa se permanentizeze, astfel incat sa poata veni in sprijinul procesului
de stabilire a obiectivelor strategice anuale ale PS3 si a actiunilor de alocare a resurselor
aferente acestor obiective, pentru cresterea calitatii serviciilor oferite comunitatii locale
Sector 3, pentru cresterea nivelului de satisfactie al cetatenilor, clientilor si angajatilor si
nu in ultimul rand pentru imbunatatirea performantelor institutiei.
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10. Dispozitii finale

Ghidul de procedura de autoevaluare si elaborare Plan de imbunatatiri CAF, anexa la
Procedura operationala de autoevaluare si de elaborare a planului de imbunatatiri CAF
este un instrument testat si implementat de statele membre UE si de multe institutii
publice din tara noastra si prin structura, importanta, caracteristicile si calitatea
informatiilor pe care le ofera, poate deveni extrem de util atat conducerii PS3, angajatilor
PS3 si personalului din PS3 responsabil cu aplicarea acestuia cat si procesului de
imbunatatire a modului de realizare a activitatilor si de prestare a serviciilor publice.
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11. Anexe:

ANEXA 1_PS3 - Fisa de consemnare a punctelor tari;

ANEXA 2_PS3 - Fisa de consemnare a domeniilor de imbunatatit;

ANEXA 3_PS3 - Fisa de consemnare a actiunilor de imbunatatire;

ANEXA 4_PS3 - Fisa de consemnare a notelor evaluatorilor;

ANEXA 5_PS3 — Fisa de calcul a notelor evaluatorilor pe categorii;

ANEXA 6_PS3 — Structura cadru Plan de imbunatatiri CAF;

ANEXA 7_PS3 — Structura cadru monitorizare/evaluare Plan de imbunatatiri CAF;

ANEXA 8_PS3 - Model de chestionar de evaluare pentru angajati privind implementarea
Planului de imbunatatiri
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Fisa de consemnare a PUNCTELOR TARI

PRIMARIA SECTOR 3

l. Respondent 1

Criteriul nr. 1

CONDUCEREA INSTITUTIEI

Insf

<

trumente Structurale

2014-2020

1.1

1.2

1.3

1.4

Criteriul nr. 2

STRATEGIE SI PLANIFICARE

21

2.2

2.3

2.4

Criteriul nr. 3

ANGAJATII INSTITUTIEI

3.1

3.2

3.3

Criteriul nr. 4

PARTENERIAT S| RESURSE

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Criteriul nr. 5

PROCESE

5.1

5.2
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5.3 \

Criteriulnr. 6 REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI
6.1
6.2
Criteriulnr. 7 REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI
74
7.2

Criteriul nr. 8 REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA

8.1

8.2.

Criteriulnr.9 REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA
INSTITUTIEI

9.1

9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

Criteriulnr.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI

1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriulnr.2 STRATEGIE SI PLANIFICARE
2.1
2.2
2.3
24
Criteriul nr.3  ANGAJATII INSTITUTIEI
3.1

3.2
3.3
Criteriul nr. 4 PARTENERIAT S| RESURSE
4.1
4.2
4.3
4.4
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-

Instri

umente Structurale
2014-2020

4.5

4.6

Criteriul nr. 5

PROCESE

5.1

5.2

5.3

Criteriul nr. 6

REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI

6.1

6.2

Criteriul nr. 7

REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI

71

7.2

Criteriul nr. 8

REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA

8.1

8.2.

Criteriul nr. 9

REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA

INSTITUTIEI

9.1

9.2
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:

ANEXA 2_PS3
Fisa de consemnare DOMENII DE IMBUNATATIT
PRIMARIA SECTOR 3

l. Respondent 1......... N

Criteriulnr.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriulnr.2 STRATEGIE S| PLANIFICARE
21
2.2
2.3
24
Criteriul nr. 3 ANGAJATII INSTITUTIEI
3.1

3.2
3.3
Criteriul nr. 4 PARTENERIAT S| RESURSE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Criteriulnr.5 PROCESE
5.1
5.2
5.3
Criteriulnr. 6 REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI
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6.1
6.2
Criteriulnr. 7 REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI
71
7.2

Criteriul nr. 8 REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA
8.1

8.2.

Criteriulnr.9 REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA
INSTITUTIEI

9.1

9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

Criteriulnr.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI

1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriulnr.2 STRATEGIE SI PLANIFICARE
2.1
2.2
2.3
24
Criteriul nr. 3 ANGAJATII INSTITUTIEI
3.1

3.2
3.3
Criteriul nr. 4 PARTENERIAT S| RESURSE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
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Criteriulnr.5 PROCESE
5.1
5.2
5.3
Criteriul nr. 6 REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI
6.1
6.2

Criteriul nr. 7 REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI
71
7.2
Criteriul nr. 8 REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA
8.1

8.2.

Criteriulnr.9 REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA
INSTITUTIEI

9.1

9.2
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ANEXA 3_PS3
Fisa de consemnare ACTIUNI DE IMBUNATATIRE
PRIMARIA SECTOR 3

l. Respondent 1......... N

Criteriulnr.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriulnr.2 STRATEGIE S| PLANIFICARE
21
2.2
2.3
24
Criteriul nr. 3 ANGAJATII INSTITUTIEI
3.1

3.2
3.3
Criteriul nr. 4 PARTENERIAT S| RESURSE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Criteriulnr.5 PROCESE
5.1
5.2
5.3
Criteriulnr. 6 REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI
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6.1
6.2
Criteriulnr. 7 REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI
71
7.2

Criteriul nr. 8 REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA
8.1

8.2.

Criteriulnr.9 REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA
INSTITUTIEI

9.1

9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

Criteriulnr.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI

1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriulnr.2 STRATEGIE SI PLANIFICARE
2.1
2.2
2.3
24
Criteriul nr. 3 ANGAJATII INSTITUTIEI
3.1

3.2
3.3
Criteriul nr. 4 PARTENERIAT S| RESURSE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
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Criteriulnr.5 PROCESE
5.1
5.2
5.3
Criteriul nr. 6 REZULTATE ORIENTATE CATRE CETATENI/CLIENTI
6.1
6.2

Criteriul nr. 7 REZULTATE REFERITOARE LA ANGAJATI
71
7.2
Criteriul nr. 8 REZULTATE CU PRIVIRE LA RESPONSABILITATEA SOCIALA
8.1

8.2.

Criteriulnr.9 REZULTATE CHEIE REFERITOARE LA PERFORMANTA
INSTITUTIEI

9.1

9.2
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Anexa 4 _PS3
Fisa de consemnare a NOTELOR EVALUATORILOR

PRIMARIA SECTOR 3

I. NOTE INDIVIDUALE

Su
ber
iter
iu | R1 R2 R3 R4 R5 | R6 R7 [R8 |[R9 |[R1 |R1 |R12
0 1
Criteriu Conducer NOT OBSERVA
Inr.1 ea A Til
institutiei
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriu NOT OBSERVA
Inr.2  Strategie A Til
Si
planificar
e
2.1
2.2
23
24
Criteriu NOT OBSERVA
Inr.3  Angajatii A Tl
institutiei
3.1
3.2
3.3
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Criteriu NOT OBSERVA
Inr.4  Parteneri A Til
at Si
resurse
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Su
ber
iter | R1 R2 R3 R4 |R |R6 R7 |[R |R8 |[R10 | R11 | R12
iu 5 8
Criteri Procese NOT OBSERVA
ul nr. A Til
5
5.1
5.2
5.3
Criteri Rezultate NOT OBSERVA
ul nr. orientate A Tl
6 catre
cetateni/clie
nti
6.1
6.2
Criteri Rezultate NOT OBSERVA
ul nr. referitoare A Tl
7 la angajati
7.1
7.2
Criteri Rezultate cu NOT OBSERVA
ul nr. privire la A Tl
8
responsabil
itatea
sociala
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8.1
8.2
Criteri | Rezultate NOT OBSERVA
ul nr. | cheie cu A Tl
9 privire la
performanta
institutiei
9.1
9.2

Il. INCADRAREA NOTELOR INDIVIDUALE PE CATEGORII

R1 R2 R3 R4 [R5 |[R6 [R7|R |R8 |R10 | R11 | R12
8
Criteri Conduce Categorie OBSERVA
ulnr.1 rea TH
0-5
institutie
i
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteri Categorie OBSERVA
ulnr.2 Strategie Tl
Si 0-5
planifica
re
2.1
2.2
23
2.4
Criteri Categorie OBSERVA
ul nr. 3 Angajatii Tl
0-5
institutie
i
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31
3.2
3.3
Criteri Categorie OBSERVA
ulnr. 4 Parteneri TH
at si 0-5
resurse
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Criteri Procese Categorie OBSERVA
ul nr. Tl
5 0-5
5.1
5.2
5.3
Criteri Rezultate Categorie OBSERVA
ul nr. orientate Tl
6 catre 0-5
cetateni/c
lienti
6.1
6.2
Su
b
cri |R1 R2 R3 R4 |R5 [R6 |[R7|R |R8 |R10 | R11 | R12
8
teri
u
Criteri Rezultate Catego OBSERVA
ul nr. referitoare rie TH
7 la angajati
0-5
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71
7.2
Criteri Rezultate cu Catego OBSERVA
ul nr. privire la rie TH
8
responsabil 0-5
itatea
sociala
8.1
8.2
Criteri | Rezultate Catego OBSERVA
ul nr. | cheie cu | rie Tl
9 privire la
0-5
performanta
institutiei
9.1
9.2
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Fisa de calcul a NOTELOR EVALUATORILOR PE CATEGORII

PRIMARIA SECTOR 3
Sub
cri
teriu
Criteriul nr. 1 Conducerea SITUATIA
institutiei CATEGORIILOR
DE NOTARE
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriul nr. 2 Strategie si SITUATIA
planificare CATEGORIILOR
DE NOTARE
21
2.2
23
24
Criteriul nr. 3 Angajatii SITUATIA
institutiei CATEGORIILOR
DE NOTARE
31
3.2
3.3
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Sub
cri
teriu
Criteriul nr. 4 Parteneriat si SITUATIA
resurse CATEGORIILOR
DE NOTARE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Criteriul nr. 5 Procese SITUATIA
CATEGORIILOR
DE NOTARE
5.1
5.2
5.3
Criteriul nr. 6 Rezultate SITUATIA
orientate catre CATEGORIILOR
cetateni/clienti DE NOTARE
6.1
6.2
Criteriul nr. 7 Rezultate SITUATIA
referitoare la CATEGORIILOR
angajati DE NOTARE
71
7.2
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Sub
cri
teriu
Criteriul nr. 8 Rezultate cu SITUATIA
privire la CATEGORIILOR
responsabilitatea DE NOTARE
sociala
8.1
8.2
Criteriul nr. 9 Rezultate cheie SITUATIA
referitoare la CATEGORIILOR
performanta DE NOTARE
institutiei
9.1
9.2
43
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Structura cadru Plan de imbunatatiri CAF
PRIMARIA SECTOR 3
Obiectiv
general-
Obiectiv
specific-
DOMENIU
DE
IMBUNATAT
IRE
CRITERIU/
SUBCRITER
U -
Nr | Rezultate Indicator | Valo | Valoare | Valoare | Valoare | Propun | Responsa | Obs
asteptate/tin | i de | ri de | indicato | indicato | indicato | eri bil
crt |te rezultat | baza |ri Trl riTrll... |ri ....Tr | corectiv
Vil e
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Anexa 7_PS3
Structura cadru pentru monitorizare/evaluare Plan de imbunatatiri CAF
PRIMARIA SECTOR 3
Obiectiv
general-
Obiectiv
specific-
DOMENIU
DE
IMBUNATA
TIRE
CRITERIU/
SUBCRITER
U -
Nr | Actiuni Rezultat | Activit | Indicato | Surse Term | Respon- | Responsabil Ob
imbunatatir | e ati ri de en resur | resurse | S
crt | el verificar sabil se
- asteptat de = uman | financia
prioritare e e re
rezultat
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
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Anexa 8_PS3
Model de chestionar de evaluare pentru angajati
Primaria Sector 3'

Indicatori calitativi de monitorizare/evaluare pe baza de chestionar anual/semestrial
online aplicat de Primaria Sector 3

Grup tinta: angajatii Primariei Sector 3
Exemple de intrebari:
intrebareanr.t

Cum apreciati utilitatea Planului de imbunatéatiri CAF din perspectiva managementului
calitatii totale in Prim&ria Sector 3 si a imbunéatatirii calitatii serviciilor oferite cetatenilor?

Inutilizabil | Dificil de utilizat Utilizabil Facil de | Nu stiu
utilizat
O O O O O

Care considerati ca sunt principalele tipuri de riscuri privind utilitatea Planului de
imbunatatiri CAF la nivelul Primariei Sector 3 pentru perioada ...............ccccccc....... ?
(optiuni multiple)

! Informatiile cuprinse in acest formular sunt confidentiale si vor fi tratate cu respectarea prevederilor Regulamentului
UE nr.679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului European, implicit ale Directivei UE nr.680/2016 privind
protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
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O Instabilitate legislativa la nivel national

O Risc de imagine/comunicare

O Managementul conducerii

O Financiar - resurse insuficiente

O Management etic deficitar

0O Transparenta decizionala deficitara

O Instabilitate legislativa la nivel local

O Instabilitatea politica

O Neadaptarea continua a Planului de imbunatatiri, la nevoile cetatenilor

O Alte tipuri (mentionati): ....... ...

Din punctul dvs. de vedere, considerati adecvata:

Nr. Actiune Scala

Crt.

1 Implementarea Planului de imbunatatii CAF in|1 |2 |3 |4 |5
Primaria Sector 3?

2 Colaborarea cu colegii dvs. din Primaria Sector 3 | 1 2 |3 |4 |5
implicati in implementarea Planului de imbunatatiri
CAF?

3 Colaborarea cu membri grupului de coordonare CAF | 1 2 |3 |4 |5
din Primaria Sector 3 pentru implementarea Planului
de imbunatatiri CAF?

4 Colaborarea cu conducerea Primariei Sector 3 pentru | 1 2 |3 |4 |5
implementarea Planului de imbunatatiri CAF?
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Considerati ca implementarea procesului de autoevaluare a performantei CAF in Priméria
Sector 3 va contribui la:

O detectarea nivelului eficacitatii prin atingerea obiectivelor propuse?

O detectarea nivelului eficientei prin utilizarea optima a resurselor materiale, financiare,
umane si de management implicate in proces?

O detectarea nivelului rentabilitatii institutiei prin reducerea cheltuielilor, ulterior
implementarii CAF?
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3.0. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz
revizia procedurii

Nr. | Scopul Directie/ Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii | serviciu/birou prenume | primirii

3.1 | Aplicare Directia Asistenta
Legislativa

3.2 | Aplicare Directia Comunicare

3.3 | Aplicare Directia Cultura

3.4 | Aplicare Directia Dezvoltare
Durabila si Sustenabiltate
Urbana

3.5 | Aplicare Directia Administrativa si
Management Informational

3.6 | Aplicare Directia Juridica

3.7 | Aplicare Directia Organizare
Resurse Umane

3.8 | Aplicare Directia Economica

3.9 | Aplicare Directia Investitii, Achizitii
si Invatamant

3.10 | Aplicare Arhitect Sef

3.11 | Aplicare Directia Administrarea
Domeniului Public

3.12 | Aplicare Serviciul Corp Control

3.13 | Aplicare Serviciul Strategii si
Sustenabilitate Urbana

3.14 | Aplicare Serviciul Audit Public
Intern

3.15 | Aplicare Servicul Fond Funciar

3.16 | Aplicare Directia Parcari si
Amenajare Urbana

3.17 | Informare

3.18 | Evidenta

3.19 | Arhivare Arhiva
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4.0. Scopul procedurii operationale

Aceasta procedura operationala are scopul de a stabili modul de implementare si de utilizare a
instrumentului de autoevaluare de tip CAF - Cadrul comun de autoevaluare a modului de
functionare a institutiilor publice - la nivelul PS3, pentru a asigura cresterea performantei
administratiei publice locale a Sectorului 3 si imbunatatirea calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor, beneficiarilor directi, comunitatii locale sau societatii, in general.

Procedura este elaborata in cadrul proiectului “Servicii electronice eficiente si simplificare
administrativa prin platforme informatice inovative”, Cod SMIS 129694, proiect aprobat prin
Hotararea Consiliului Local Sector 3 nr. 307/13.06.2019, in cadrul cererii de proiecte
POCA/470/2/1 (CPl 2/2018 pentru regiunea mai dezvoltatd), obiectivul specific 2.1:
,Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica locald ce optimizeazéa
procesele orientate cétre beneficiari in concordanta cu SCAP”.

Dezvoltarea si implementarea unui Sistem de Management al Calitatii si Performantei unitar si
eficient prin standardizarea proceselor de lucru in PS3 va contribui, printre altele, la optimizarea
si eficientizarea proceselor orientate catre beneficiari, la corelarea sistemului de management
al performantei si calitatii cu sistemul de control intern managerial existent la nivelul institutiei si
la consolidarea capacitatii institutionale a PS3.

Totodata, aceasta procedura operationala vizeaza nu numai procesul efectiv de autoevaluare
de tip CAF ci si procesul de elaborare a Planului de masuri de imbunatatire al PS3.
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5.0. Domeniul de aplicare
5.1. Definirea activitatii la care se refera procedura

Aceasta procedura operationala, se aplica angajatilor PS3 implicati direct sau indirect in
procesul de autoevaluare CAF, inclusiv in elaborarea, implementarea si monitorizarea planului
de imbunatatire al PS3.

Activitatea procedurala vizeaza introducerea CAF, ca instrument actual si definitoriu de
management al calitatii si performatei, prin:

* realizarea analizei organizationale si prin evaluarea sistemului de autocontrol la nivelul
PS3;

= elaborarea documentatiei necesare proceselor de implementare a CAF;

= selectarea si instruirea anumitor functionari publici desemnati din cadrul PS3 ca
autoevaluatori CAF;

= prezentarea modului de derulare a procesului de autoevaluare;

= elaborarea concluziilor privind rezultatele autoevaluarii;

» dezvoltarea si implementarea unui plan de imbunatatiri;

* reluarea ciclului de evaluare;

* monitorizarea si evidentierea atat a eventualelor aspecte negative cat si a performantelor.

5.2. Definirea activitatii la care se refera procedura in cadrul portofoliului de
activitati

Aceasta procedura reglementeaza organizarea activitatii de evaluare a sistemului de autocontrol
la nivelul PS3, respectiv procedura reglementeaza raspunderea pentru organizarea activitatii

functionarilor din aparatul de specialitate al Primarului Sector 3, pentru evaluarea sistemului de
autocontrol la nivelul PS3.

8
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5.3. Principalele activitati care sunt impactate de activitatea procedurala

Principala activitate la care face referire aceasta procedura este cea de introducere a CAF, ca
instrument de management al calitatii si performantei si de autoevaluare a activitatilor din PS3
in conditii de transparenta si de responsabilitate prin:

* realizarea analizei organizationale si evaluarea sistemului de autocontrol la nivelul PS3
cu respectarea obiectivitatii, responsabilitatii si transparentei institutionale;

= elaborarea documentatiei pentru implementare;

» selectarea si instruirea unui numar de functionari din cadrul PS3 ca autoevaluatori CAF;

= derularea procesului de autoevaluare;

= elaborarea concluziilor privind rezultatele autoevaluarii;

= evidentierea punctelor tari ale institutiei;

* identificarea domeniilor care necesita imbunatatiri;

= elaborarea, dezvoltarea si implementarea unui Plan de imbunatatiri;

* identificarea si recomandarea actiunilor de imbunatatire, ca parti componente ale Planului
actiunilor de imbunatatire a activitatilor - CAF;

= calificarea activitatilor si acordarea unui punctaj de la 1 la 100 activitatilor;

* implementarea masurilor identificate si propuse;

* reluarea ciclului de evaluare pentru a putea masura performanta.

5.4. Compartimentele care furnizeaza date si care beneficiaza de rezultatele
activitatii procedurale, respectiv cele implicate in acest proces

Procedura elaborata se adreseaza tuturor functionarilor publici, personalului contractual si
alesilor locali care isi desfasoara activitatea in PS3.
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6.0. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii
procedurale
6.1. Reglementari internationale

Documentele de referinta si reglementarile internationale cu privire la procedura de
implementare a CAF sunt:

= CAF - Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice, initiat
de Reteaua Administratiei Publice Europene ca instrument de management al calitatii,
dezvoltat de catre sectorul public pentru sectorul public, editia 2013;

= SRENISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitéatii. Cerinte;

= SR ENISO 14001 :2015 - Certificare Sisteme de Management de Mediu;

* Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016 al Parlamentului European privind protectia
persoanelor fizice pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

= Directiva Uniunii Europene nr. 680/2016 privind protectia persoanelor fizice si prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
depistarii, investigarii sau urmaririi penale a infractiunilor, a executarii pedepselor sau cele
privind libera circulatie a acestora;

= Common Assessment Framework — CAF, hitps://www.eipa.eu/portfolio/european-caf-
resource-centre/.

6.2. Documente si reglementari nationale

Dintre documentele care reglementeaza la nivel national, activitatea de implementare a
controlului intern managerial, amintim:

=  Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

* Planul de actiuni pentru implementarea etapizata a managementului calitatii in institutiile
publice, in perioada 2016-2020;
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=  Chestionar CAF, conform Modelului CAF 2013, ultima versiune, rezultat al colaborarii
dintre corespondentii CAF din statele membre UE, sprijiniti de Centrul European de
Resurse CAF din cadrul Institutului European de Administratie publica din Maastricht;
Modelul CAF (Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice) a
fost initiat de Reteaua Administratiei Publice Europene si a fost lansat in anul 2000 drept primul
instrument de management al calitétii dezvoltat de cétre sectorul public pentru sectorul public,
modelul CAF 2013 fiind ultima versiune publica.
= Manualul de implementare a sistemului de control intern managerial, iulie 2018;
*= Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata si actualizata;
» Ghid privind implementarea unui sistem de management al calitatii;
= Cererea de finantare a proiectului “Servicii electronice eficiente si simplificare
administrativa prin platforme informatice inovative”, Cod SMIS 129694, aprobat prin
Hotararea Consiliului Local Sector 3 nr. 307/13.06.2019;
= Metodologii, proceduri gi mecanisme de asigurare a managementului calitatii;
= Metodologia privind implementarea CAF in scopul imbunatatirii activitatii institutiei;
* Model - Ghid de procedura privind Aautoevaluarea si planul de imbunatatiri - CAF al
Primariei Vulcan, elaborate la data de 30.07.2018;
= Alte documente si reglementari interne ale Primariei Sector 3.

7.0. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

Procedura — reprezinta totalitatea metodelor de lucru stabilite si a regulilor care trebuie
aplicate, in vederea realizarii unei activitati sau sarcini.

Responsabilitate — reprezinta obligativitatea indeplinirii unei sarcini de serviciu. Neindeplinirea
acesteia atrage dupa sine raspundere si sanctiuni.

Proces - reprezinta succesiunea logica a unui set de activitati bine organizate si definite, care
utilizeaza resurse in mod eficient in scopul realizarii unor obiective prestabilite.

11
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Activitatea procedurala - reprezinta totalitatea atributiilor care determina procese de munca
cu un grad ridicat de complexitate, pentru care sunt stabilite reguli general valabile care conduc
la Tndeplinirea in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor unui

compartiment sau ale unei entitati.

Monitorizarea - este o activitate continua de colectare a informatiilor relevante cu privire la
modul in care se desfasoara un proces sau o activitate.

Compartimentul - este o structura organizatorica a unei entitati, conform organigramei entitatii,
respectiv o directie generala, o directie, un serviciu, un birou sau chiar un compartiment.

Conducatorul compartimentului - poate fi un director general, un director, un sef de serviciu,
un sef de birou sau un coordonator al unui compartiment.

12
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7.2. Abrevieri
Abreviere
CAF Cadrul Comun de Autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice
PDCA Planifica, Executa, Controleaza, Optimizeaza
TQM Management al Calitatii Totale
EFQM Fundatia Europeana pentru Managementul Calitatii

POCA Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020

SCAP Strategia pentru Consolidarea Adminitratiei Publice 2014-2020

PS Procedura de sistem

UE Uniunea Europeana

PS3 Primaria Sector 3

E Elaborare

UAT Unitate Administrativ Teritoriala
PO Procedura operationala

13
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8.Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura aceasta se constituie atat intr-un model de autoevaluare cét si intr-o metodologie
de lucru. Ca model de autoevaluare, procedura este elaborata in corelatie cu politicile si
strategiile de dezvoltare ale PS3 cu privire la sistemul institutional de management al calitatii
si cu instrumentul de autoevaluare de tip CAF, instrument dezvoltat la nivelul tuturor statelor
membre UE.

Procedura de autoevaluare si Planul actiunilor de imbunatatire CAF, sunt elemente care
din Ghidul CAF 2013 si cuprind urmatoarele etape ale procesului de implementare CAF:
1. Pregatirea si organizarea autoevaluarii;
2. Procesul de autoevaluare;
3. Planul de actiuni corective si prioritizarea acestora, respectiv Planul actiunilor de
imbunatatire a CAF.

8.2. Activitatile procedurale principale

Principalele activitati procedurale sunt:

» realizarea unei analize organizationale si a unei evaluari a sistemului de control existente
la nivelul PS3;

* realizarea unui set de documente si proceduri privind derularea autoevaluarii;

= realizarea unei metodologii de evaluare a tuturor membrilor grupului de evaluatori;

= realizarea unui set de documente elaborate, necesare procesului de autoevaluare;

= crearea Si instruirea unui grup de autoevaluare format din angajati de la diferite
departamente si servicii din cadrul PS3;

= realizarea autoevaluarii;

= gstabilirea punctajului in urma reuniunii/reuniunilor de consens;

» identificarea de actiuni de imbunatatire propuse de grupul de autoevaluare la nivelul
PS3;

14
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= elaborarea Raportului de autoevaluare;

= prioritizarea actiunilor de imbunatatire identificate in cadrul procesului de autoevaluare;
= elaborarea Planului de imbunatatire al activitatii PS3;

* implementarea Planului de imbunatatire a activitatii PS3;

* monitorizarea Planului de imbunatatire a activitatii PS3;

* revizuirea Planului de imbunatatire a activitatii PS3

8.3. Documentele utilizate si continutul acestora
8.3.1. Lista documentelor utilizate

Documentele necesare elaborarii procedurii operationale de autoevaluare si Planului de
imbunatatiri CAF ale PS3, vizeaza atéat elaborarea procedurii cat si activitatea procedurala.
Pentru elaborarea procedurii operationale de autoevaluare sunt necesare:

» Declaratia de angajament CAF a Primarului Sectorului 3;
= Chestionar CAF PS3;
= Principalele instructiuni specifice de elaborare aprobate la nivel de PS3 si care sunt
cuprinse in Ghidul de procedura de autoevaluare si Plan imbunatatiri PS3;
Documentele aferente activitatilor specifice sunt cuprinse in Ghidul de procedura autoevaluare
si Plan imbunatatiri CAF PS3 cu anexele corespunzatoare, respectiv:
v Fisa de consemnare a punctelor tari in ceea ce priveste activitatea desfasurata
de PS3;
Fisa cuprinzand actiunile privind imbunatatirea activitatilor din PS3;
Fisa punctajelor realizate prin urmare a procesului de autoevaluare CAF;
Fisa domeniilor a caror activitate trebuie imbunatatita din cadrul PS3;
Planul de imbunatatiri CAF;

AN NN

Procedura operationala trebuie actualizata ori de cate ori este cazul si trebuie adusa la
cunostinta, atat personalului direct implicat in proces cat si celorlalte parti interesate.

15
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8.3.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele utilizate contin informatii reale si relevante prin evidentierea punctelor tari, a
domeniilor de imbunatatit si recomandarea actiunilor de imbunatatire si apreciere a activitatii
PS3, prin acordarea unui punctaj de la 1 la 100.

8.4. Resursele necesare

8.4.1. Resurse materiale

Resursele materiale sunt reprezentate de elemente de logistica precum birouri, mobilier,
consumabile, telefoane, linii telefonice, computere, acces la baza de date, retea internet,
copiator, fax si alte materiale necesare derularii activitatii in conditii optime.

8.4.2. Resurse umane

Resursele umane implicate sunt reprezentate de acei functionari publici sau salariati
contractuali precum responsabilul cu asigurarea calitatii, expertii CAF, membrii echipei de
proiect, membrii grupului tinta de evaluatori sau auditorii externi, care prin atributiile si sarcinile
de serviciu pe care le au, sunt implicati direct in procesul de realizare a activitatii procedurale.

8.4.3. Resurse financiare
Resursele financiare sunt atat acele resurse interne prevazute in Bugetul de venituri si cheltuieli

al PS3 cét si cele atrase prin acest proiect.

8.5. Modul de lucru
8.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile identificate se analizeaza atat din perspectiva resurselor, a termenelor, a
riscurilor, a masurilor de prevenire a acestora cat si din punct de vedere al conditiilor de
eficacitate, eficienta si legalitate. Totodata trebuie luate masuri de evitare a suprapunerii de
atributii intre structuri, cu accent pe delimitarea actiunilor de implementare CAF de toate

16
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celelalte activitati, dar cu asigurarea corelarii actiunilor de implementare a CAF cu toate celelalte
proceduri aferente managementului calitatii totale, existente si aplicabile in prezent in cadrul PS3.

8.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Activitati principale

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala sunt:

* realizarea unei analize organizationale si a unei evaluari a sistemului de control existent
si functional la nivelul PS3;

* realizarea unei metodologii de evaluare a tuturor membrilor grupului tinta de evaluatori;

= realizarea unui set de documente necesare procesului de autoevaluare la nivelul PS3;

» identificarea unui gup tinta de autoevaluatori format din angajati din toate structurile
organizatorice si de toate nivelele profesionale;

= realizarea autoevaluarii;

= gstabilirea punctajului in urma reuniunii de consens;

= elaborarea Raportului de autoevaluare;

» identificarea de actiuni de imbunatatire propuse de grupul tintd de autoevaluare;

= prioritizarea actiunilor de imbunatatire identificate in cadrul procesului de autoevaluare;

» elaborarea Planului de imbunatatire a activitatii PS3;

* implementarea Planului de imbunatatire a activitatii PS3;

* monitorizarea Planului de imbunatatire a activitatii PS3;

= revizuirea Planului de imbunatatire a activitatii PS3.

2. Atributiile si modalitatea de lucru a Responsabilului CAF din cadrul PS3

Pentru autoevaluarea CAF si pentru utilizarea rezultatelor procesului de autoevaluare,
elaborare, implementare, monitorizare, evaluare si revizuire a Planului de imbunatatire a
activitatii PS3, conducerea PS3 stabileste expertii CAF.

Activitatea expertilor CAF are un caracter permanent cu rolul de implementare CAF, respectiv
- autoevaluare, plan de imbunatatiri, monitorizare - proces care se repeta o data la doi ani.
Expertii CAF raspund de intregul proces CAF, asigura coerenta activitatilor si respecta normele

17
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de conduita ale institutiei cu aplicare in procesul CAF. Acestia pot fi asistati in procesul de
implementare a CAF de un consultant extern specializat in domeniu, contractat de conducerea

PS3.

Selectarea expertilor CAF se face de catre conducerea PS3, prin decizia Primarului

Sectorului 3.

Atributiile expertilor CAF sunt:

stabilesc etapele procesului de autoevaluare CAF si adapteaza chestionarul de
autoevaluare CAF - online sau pe suport de héartie - la specificul PS3;

testeaza chestionarul si informeaza angajatii despre derularea procesului de
autoevaluare a CAF,;

identifica evaluatorii voluntari CAF din cadrul institutiei, organizeaza si asigura instruirea
evaluatorilor CAF selectati;

furnizeaza documentele necesare procesului de autoevaluare si verifica daca evaluatorii
dispun de timpul necesar pentru a participa la procesul de autoevaluare;

verifica daca evaluatorii sunt informati asupra naturii si obiectivelor autoevaluarii si daca
dispun de informatiile si de documentatia necesara;

gestioneaza problemele care pot surveni in cursul procesului de autoevaluare;

asista din punct de vedere procedural, evaluatorii, la completarea chestionarelor de
autoevaluare;

asigura sintetizarea tuturor evaluarilor si procesul de stabilire a punctelor tari si a
domeniilor de imbunatatire legate de fiecare subcriteriu analizat;

organizeaza si faciliteaza intalnirea de consens, privind scorurile pentru cele 28 sub-
criterii evaluate si asigura elaborarea Raportului de autoevaluare al PS3;

asigura pastrarea rezultatelor autoevaluarii;

prezinta Raportul final al procesului de autoevaluare CAF conducerii PS3;

furnizeaza documentele necesare pentru utilizarea rezultatelor procesului de
autoevaluare a CAF,;

asigura elaborarea, implementarea, monitorizarea, evaluarea si revizuirea Planului
actiunilor de imbunatatire CAF;

18
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* informeaza angajatii despre derularea procesului de utilizare a rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

= gestioneaza problemele ce pot surveni in cursul utilizarii rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

= asigura pastrarea rezultatelor procesului de utilizare a rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

= prezinta rapoarte periodice conducerii PS3;

Expertii CAF isi pot stabili propriile proceduri interne de functionare si impreuna cu membrii
echipei de proiect, au obligatia de a se forma profesional continuu cu privire la procesul de
autoevaluare CAF.

3. Atributiile si modalitatea de lucru a grupului de evaluatori CAF din cadrul PS3

Pentru procesul de autoevaluare a CAF, expertii CAF propun formarea unui grup de evaluatori
voluntari CAF la nivelul PS3, grup format din circa 10 persoane, acest grup avand caracter
temporar, principala responsabilitate a grupului fiind aceea de completare a chestionarului CAF.
Grupul de evaluatori voluntari CAF poate fi asistat in implementarea CAF de un consultant
extern, specializat in domeniu care este contractat de PS3.

Selectarea evaluatorilor CAF se face de catre grupul de coordonare CAF, tinand cont de
urmatoarele criterii orientative:

» persoanele selectate si-au declarat intentia de asumare in mod voluntar a rolului de
evaluator CAF;

= grupul de evaluatori trebuie sa fie cat mai eterogen si sa fie format din membri apartinand
diverselor compartimente din cadrul PS3;

= evaluatorii CAF sunt selectati pe criterii precum: capacitatea de analiza, spiritul critic-
constructiv, calitatile relationale si de cooperare, profesionalismul si experienta
profesional3;
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Membrii grupului de evaluare CAF au urmatoarele atributii:

participa la sesiunea de formare privind metodologia de completare a chestionarelor CAF
in format online, sau pe suport de hartie;

completeaza toate rubricile chestionarului CAF in termenele stabilite;

participa la intalnirea de consens privind scorurile pentru cele 28 sub-criterii evaluate;

4. Modalitatea de implicare a angajatilor

Toti angajatii PS3 functionari publici, alesi locali sau personal contractual, trebuie sa primeasca
de la expertii CAF informatii cu privire la:

procesul de autoevaluare si Planul de imbunatatiri CAF aferent, care se desfasoara in
cadrul PS3;

conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca pentru a se putea inscrie ca evaluatori
voluntari;

responsabilitatile pe care le au evaluatorii voluntari in procesul de autoevaluare si de
elaborare a Planului de imbunatatiri CAF;

care sunt persoanele care asigura asistenta procesului si care pot oferi clarificari daca
este cazul;

care este procedura de inscriere ca evaluator voluntar;

Angajatii institutiei pot fi asistati cu informatii despre procesul CAF de un consultant extern
specializat in domeniu, contractat de PS3.

Angajatii institutiei respectd normele de conduita ale institutiei cu aplicare in procesul de
autoevaluare CAF, comunicarea cu angajatii PS3 referitoare la procesul CAF realizandu-se prin
intalniri sau prin alte metode de tip forumuri de discutii sau prin afisare in locuri vizibile in sediul
PS3, prin organizarea de evenimente, prin adrese, direct, sau prin e-mail.

5. Rolul consultantului extern pentru autoevaluare si utilizarea rezultatelor procesului
de autoevaluare CAF

PS3 poate apela la servicii externe de consultanta CAF, putand sa beneficieze astfel de
avantajul expertizei in domeniu a acestor consultanti dar si de efectele pozitive ale schimbului
de expertiza intre membrii echipei de evaluatori.
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Consultantul extern este cel care impreuna cu expertii CAF si echipa de proiect asigura:

pregatirea grupului de evaluare si elaborarea documentatiei necesare pentru
implementarea CAF;

derularea procesului de autoevaluare;

gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul procesului de autoevaluare;
elaborarea Raportului de evaluare, dezvoltarea si implementarea Planului actiunilor de
imbunatatire a CAF;

gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul utilizarii rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

elaborarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF;

implementarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF;

monitorizarea si evaluarea Planului actiunilor de imbunatatire a CAF;

revizuirea Planului actiunilor de imbunatatire a CAF.

in ceea ce priveste Planul actiunilor de imbunatatire a CAF consultantul propune metodologia
de aplicare a procesului de autoevaluare si de elaborare, implementare si de monitorizare a
CAF. Activitatea de consultanta CAF este o activitate care are caracter temporar, avand doar
rolul de colaborare la procesul de implementare a CAF, de autoevaluare, de elaborare a planului
de imbunatatiri CAF si de monitorizare.

Consultantul extern CAF, are in procesul de autoevaluare si in cel de elaborare a Planului de
imbunatatire CAF, urmatoarele atributii:

propune etapele procesului de autoevaluare CAF,;

propune procedura de autoevaluare CAF;

propune formularea declaratiei de angajament a conducerii, ca parte a procedurii de
autoevaluare CAF,;

adapteaza si actualizeaza chestionarul de autoevaluare CAF pentru PS3;

asigura asistenta expertilor CAF si echipei de proiect;

asista procesul de informare a angajatilor despre derularea procesului de autoevaluare
CAF;

asista la procesul de selectare a evaluatorilor CAF din cadrul institutiei;
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asigura instruirea evaluatorilor CAF selectati;

asista procedural evaluatorii in procesul de aplicare si de completare a chestionarelor de
autoevaluare;

centralizeaza toate evaluarile si evidentiaza punctele tari, domeniile de imbunatatire a
activitatii legate de fiecare sub-criteriu analizat;

faciliteaza intalnirea de consens privind scorurile pentru cele 28 sub-criterii evaluate;
propune etapele procesului de utilizare a rezultatelor procesului de autoevaluare CAF;.
furnizeaza documentele necesare pentru utilizarea rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

asista procesul de informare al angajatilor despre derularea procesului de elaborare,
implementare, monitorizare si elaborare a Planului de imbunatatire a CAF;

6. Modalitatea de completare individuala a chestionarului CAF

Chestionarul CAF este conceput conform Modelului CAF 2013, ultima versiune si cuprinde 28
de sub-criterii, aferente celor 9 criterii de evaluare, respectiv:

Criteriile 1-5, care se concentreaza asupra capacitatilor de gestionare si de guvernanta
ale organizatiilor ca factori determinanti ai procesului. Acesti factori determinanti sunt cei
care caracterizeaza modul in care institutiile publice ofera servicii cetatenilor, clientilor,
mediului de afaceri, comunitatilor locale si altor parti interesate.

Criteriile 6-9, care se concentreaza asupra rezultatelor activitatilor institutiei si care au
impact asupra angajatilor, cetatenilor, clientilor si altor parti interesate.

Fiecare sectiune din chestionar se bazeaza pe aceeasi structura si are urmatoarele tipuri de
raspuns:

1.

2.
3.
4

Puncte tari;

Domenii de imbunatatit;

Actiuni de imbunatatire;

Scala de evaluare 0-100 puncte;
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Completarea chestionarelor se realizeaza individual, pentru fiecare sectiune existand exemple
orientative, respectiv subscale de evaluare specifice. Evaluarea efectuata, trebuie sa contina
punctul de vedere obiectiv al fiecarui evaluator, punct de vedere bazat pe informatii, date si
fapte pe care le cunoaste si pe propriile perceptii. Este recomandabila completarea online a
chestionarelor CAF, pentru avantajul prezentat atat in procesul de completare pentru evaluatori
cat si in procesul de prelucrare a datelor.

Informatiile cuprinse in chestionare trebuie sa fie confidentiale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului si a Directivei UE
2016/680 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

7. Modalitatea de desfasurare a reuniunii de consens

Dupa evaluarea individuala, trebuie prelucrate notele, in functie de categoria de notare in care se
incadreaza, conform tabelelor de note orientative cuprinse in chestionarele de autoevaluare CAF. Daca
exista cazuri de diferente mai mari de un punct pe fiecare categorie la cel putin un sub-criteriu, se
impune organizarea unei reuniuni de consens, care trebuie facilitatad de catre expertii CAF .

Dupa centralizarea tuturor autoevaluarilor, evaluatorii trebuie sa participe la sedinte de lucru
care au ca obiectiv analiza tuturor spetelor de sub-criterii pentru care diferentele de categorie
au fost de cel putin 1 punct, fiecare evaluator putédnd sa isi exprime opiniile cu privire la
punctele tari si la domeniile de imbunatatit care justifica notele primite precum si cu privire la
actiunile de imbunatatire identificate, toate acestea in scopul ajungerii la un consens.

In cursul schimbului de opinii dintre evaluatori, notele pot fi revizuite in mod individual de catre
evaluatori. Prin urmare a reuniunii de consens se pot actualiza datele din Fisa de consemnare
a notelor evaluatorilor.

Procesul de negociere este necesar pentru a se ajunge la un consens, insa daca nu se poate
ajunge la un consens, se poate trece la calcularea mediei statistice a grupului pentru fiecare
sub-criteriu in parte.
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8. Elaborarea Raportului de autoevaluare

Documentele rezultate in urma procesului de completare a chestionarelor si a reuniunii de
consens, respectiv:

= punctele tari;

*= domeniile de imbunatatit;
= scorurile generale;

= actiunile de imbunatatire,

obtinute dupa reuniunea de consens si aferente fiecaruia dintre cele 28 sub-criterii completate
in chestionarul CAF, trebuie colectate si pastrate de responsabilul CAF. Acestea vor sta la baza
intocmirii de catre expertii CAF sau de catre consultantul extern a Raportului de autoevaluare
care dupa ce va fi elaborat, va fi inaintat conducerii PS3.

Raportul de autoevaluare trebuie sa cuprinda o scurta descriere a procesului CAF desfasurat
in cadrul PS3 si o centralizare a evaluarilor efectuate.

Raportul trebuie sa contina fise cu rezultatele centralizate ale autoevaluarii, respectiv:

* Fisa de consemnare a punctelor tari;

* Fisa de consemnare a domeniilor de imbunatatit;

» Fisa de consemnare a actiunilor de imbunatatire;

* Fisa de consemnare a notelor evaluatorilor inainte de reuniunea de consens;
» Fisa de calcul a notelor evaluatorilor pe categorii dupa reuniunea de consens;

9. Elaborarea Planului actiunilor de imbunatatiri a CAF
Raportul de evaluare cuprinde punctele tari identificate, domeniile de imbunatatit, actiunile de

imbunatatire si scorurile generale, se aproba de conducerea institutiei si reprezinta fundamentul
pentru elaborarea Planului de actiuni de imbunatatire a CAF.
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Planul de actiuni de imbunatatire CAF se realizeaza pe baza rezultatelor procesului de
autoevaluare si are ca scop asumat imbunatatirea performantei PS3, fiind unul dintre
instrumentele importante folosite de factorii de decizie din institutie in procesul de planificare si
imbunatatire a strategiei institutiei.
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Elaborarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF are urmatoarele caracteristici:
* integreaza actiuni de imbunatatire care vizeaza functionarea sistemica a PS3;
* se bazeaza pe dovezi si informatii furnizate in urma procesului de autoevaluare, din
perspectiva angajatilor institutiei;
= se bazeaza pe punctele tari ale PS3, identificate in procesul de autoevaluare;
= propune actiuni de imbunatatire pentru domeniile identificate in procesul de autoevaluare.

Intrebarile principale ale conducerii PS3 pentru care se vor elabora réspunsuri in Planul de
actiuni de imbunatatire, pot fi:

1.Care este directia de actiune si care sunt perspectivele PS3, pe termen scurt
si mediu in raport cu viziunea, obiectivele si strategia sa?

2.Care sunt actiunile care trebuie intreprinse pentru realizarea obiectivelor
stategice stabilite si asumate pe termen scurt si mediu de conducerea PS3?

10. Prioritizarea actiunilor de imbunatatire a CAF

Actiunea de prioritizare a actiunilor de imbunatatire CAF, presupune in primul rand prioritizarea
domeniilor de imbunatatiri care au fost identificate in urma procesului de autoevaluare CAF.

Expertii CAF impreuna cu echipa de proiect si cu consultantul extern, conducerea PS3 si alte
parti interesate relevante in proces, au ca responsabilitati in aceasta etapa a procesului de
autoevaluare a CAF, urmatoarele:
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» examinarea fiecarei solutii propuse in chestionare si identificarea domeniilor in care este
necesara o imbunatatire;
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= gruparea domeniilor de imbunatatire evidentiate in chestionarele completate de evaluator
in functie de teme comune;

= corelarea domeniilor de imbunatatire cu actiunile de imbunatatire aferente obiectivelor
strategice ale PS3;

» prioritizarea domeniilor de imbunatatire;

* prioritizarea actiunilor de imbunatatire, tinand cont de unele criterii, in concordanta cu
obiectivele strategice ale PS3 si cu structura CAF, respectiv:

v

v
v

v

impactul actiunilor in comunitate:

+ scazut
*  mediu
* mare
impactul actiunilor in PS3:
+ scazut
*  mediu
* mare

gradul de dificultate, din perspectiva resurselor umane, materiale si financiare
necesare pentru implementare;

timpul necesar pentru implementare;

plusvaloarea adaugata, respectiv vizibilitatea, gradul de incredere sau exemplele
de buna practica;

complementaritatea cu alte mecanisme si proceduri aflate deja in implementare.

Este necesara obtinerea aprobarii din partea conducerii PS3 pentru toate actiunile prioritare.

11. Elaborarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF
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Expertii CAF si consultantul extern, elaboreaza Planul actiunilor de Tmbunatatire CAF in
corelare cu obiectivele generale si specifice ale PS3, cu domeniile prioritare identificate, cu
criteriile si cu sub-criteriile CAF.

Persoanele responsabile din cadrul PS3 trebuie s& comunice tuturor angajatilor orientarile si
Planul de imbunatatire, pentru corectarea deficientelor identificate cu ajutorul CAF.
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12. Modalitatea de implementare a Planului actiunilor de imbunatatire CAF

Planul actiunilor de imbunatatire CAF odata elaborat, urmeaza sa fie implementat, monitorizat,
evaluat periodic si revizuit. Expertii CAF au responsabilitati in coordonarea operationala a
implementarii Planului actiunilor de imbunatatire CAF iar responsabilii nominalizati au atributii
in implementarea actiunilor de imbunatatire.

Consultantul extern este cel care asigura asistenta tehnica pentru implementarea cu succes a
Planului actiunilor de imbunatatire CAF in PS3.

Persoanele responsabile cu atributii in implementarea actiunilor de imbunatatire CAF, trebuie
sa comunice in permanenta angajatilor PS3, partilor interesate si comunitatii locale, stadiul
implementarii masurilor prioritare din Planul actiunilor de imbunatatire CAF.

13. Monitorizarea si evaluarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF

Implementarea actiunilor prioritare din Planul actiunilor de imbunatatire CAF trebuie sa fie
adecvata si corelata cu procesul de monitorizare si de evaluare. Astfel, ce a fost elaborat Planul
actiunilor de imbunatatire CAF si a inceput implementarea lui, este important sa se verifice
impactul pe care I-au avut actiunile intreprinse. Este necesara o monitorizare continua pentru a
sustine procesul de fixare a obiectivelor, monitorizare care se poate realiza prin intocmirea unor
rapoarte de progres trimestriale si semestriale, in functie de indicatorii cantitativi si calitativi

prevazuti in plan.

Modelul cadru pentru monitorizarea si evaluarea Planului actiunilor de imbunatatire CAF este
prezentat in Anexa nr. 1 si modelul cadru de chestionar privind evaluarea periodica a
implementarii planului, pe baza de indicatorilor calitativi este prezentat in Anexa nr. 2.
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Anual trebuie sa se realizeze un Raport de evaluare care sa prezinte modul in care a fost
implementat Planul actiunilor de imbunatatire CAF la nivelul PS3 si actiunea de remediere a
dificultatilor evidentiate de procesul de evaluare, elemente care pot contribui la cresterea
credibilitatii si vizibilitatii PS3.
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14. Modalitatea de revizuire a Planului actiunilor de imbunatatire CAF

Utilizarea ciclului PDCA pentru gestionarea planului de actiuni corective presupune efectuarea
unei noi autoevaluari CAF la nivelul PS3, respectiv pentru a observa impactul masurilor care
au fost luate si pentru a identifica noile prioritati de imbunatatire continua, va fi necesara
reluarea ciclului de autoevaluare dupa o perioada de 2 ani de la prima aplicare.

9.0. Responsabilitati in derularea activitatii

Procesul are in vedere si stabilirea si definirea tuturor actiunilor care vizeaza implementarea si
dezvoltarea CAF, precum si repartizarea atributiilor si responsabilitatilor aferente, tuturor

persoanelor implicate.
9.1. Responsabilitati specifice

Responsabilitatile vizeaza:
= responsabilul CAF;
= expertii CAF;
= grupul de evaluator;
= angajatii PS3 implicati direct in proces;
= consultantul extern CAF;

Atributiile si responsabilitatile specifice sunt prezentate in Ghidul privind autoevaluarea si
elaborarea Planului de imbunatatiri CAF in PS3, anexa la PO.

10.0. Anexe
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Vizeaza toate anexele aferente Ghidului de procedura privind autoevaluarea si elaborarea
Planului de imbunatatiri CAF in PS3 si instrumentele relevante si aplicabile in realizarea

activitatii procedurale.
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Anexa nr. 1

(respectiv Anexa 7PS3 la Ghidul de procedura privind autoevaluarea si elaborarea Planului de imbunatatiri CAF in PS3)

Structura cadru Plan de imbunatatiri CAF

PRIMARIA SECTOR 3
Obiectiv
general-
Obiectiv
specific-
DOMENIU DE
IMBUNATATI
RE -
CRITERIU/
SUBCRITERIU
Nr | Rezultate Indicatori | Valori | Valoare Valoare Valoare Propuneri | Responsabil | Obs.
c asteptate/tin | de rezultat | de indicatori | jndicatori | indicatori | corective
or|te =R Tl | Tr Vil
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Anexa nr. 2

(respectiv Anexa 8PS3 la Ghidul de procedura privind autoevaluarea si elaborarea Planului de imbunatatiri CAF in PS3)

Model de chestionar de evaluare pentru angajati
Primaria Sector 3

Indicatori calitativi de monitorizare/evaluare pe baza de chestionar anual/semestrial online
aplicat de Primaria Sector 3

Grup tinta: angajatii Primariei Sector 3
Exemple de intrebari:
intrebarea nr. 1

Cum apreciati utilitatea Planului de imbunététirl CAF din perspectiva managementului calitatii
totale in Primé&ria Sector 3 si a imbunaététirii calitatii serviciilor oferite cetatenilor?

Inutilizabil Dificil de utilizat Utilizabil Facil de Nu stiu
utilizat
O O | | O
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Care considerati ca sunt principalele tipuri de riscuri privind utilitatea Planului de imbunétatiri
CAF la nivelul Primdriei Sector 3 pentru perioada .............................. ? (optiuni multiple)

O Instabilitate legislativa la nivel national

O Risc de imagine/comunicare

O Managementul conducerii

O Financiar - resurse insuficiente

0O Management etic deficitar

O Transparenta decizionala deficitara

O Instabilitate legislativa la nivel local

O Instabilitatea politica

O Neadaptarea continua a Planului de imbunatatiri, la nevoile cetatenilor

O Alte tipuri (mentionati): ... ...

Din punctul dvs. de vedere, considerati adecvata:

Primaria Sector 3 Editia |
Calea Dudesti nr. 191, Sector 3, Bucuresti
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Nr. Actiune Scala
Crt.
1 Implementarea Planulului de imbunatatii CAF in| 1 | 2 | 3 | 4 )
Primaria Sector 37
2 Colaborarea cu colegii dvs. din Primaria Sector 3 | 1 21314 5
implicati in implementarea Planulului de imbunatatiri
CAF?
3 Colaborarea cu membri grupului de coordonare CAF | 1 21314 5
din Primaria Sector 3 pentru implementarea Planulului
de imbunatatiri CAF?
4 Colaborarea cu conducerea Primariei Sector 3 pentru | 1 23| 4 5
implementarea Planulului de imbunatatiri CAF?

intrebare nr. 4

Considerati ca implementarea procesului de autoevaluare a performantei CAF in Primaria
Sector 3 va contribui la:

O detectarea nivelului eficacitatii prin atingerea obiectivelor propuse?

O detectarea nivelului eficientei prin utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, umane
si de management implicate in proces?

O detectarea nivelului rentabilitatii institutiei prin reducerea cheltuielilor, ulterior implementarii
CAF?

Primaria Sector 3 Editia |
Calea Dudesti nr. 191, Sector 3, Bucuresti
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Centralizator anexe, aferent Procedurii operationale AUTOEVALUARE si PLAN DE
IMBUNATATIRI CAF aferente PS3

Nr. Cod/Denumire anexa Emitent | Nr. Difuzare | Arhivare Observatii
anexa exemplare Loc/
perioada

1 A1 -Anexa_PO1_PS3 -

Declaratie angajament

conducere PS3 CAF PS3
2 A2-ANEXA_PO2_PS3_Ghid de

procedura autoevaluare si plan

de imbunatatiri CAF _PS3
3 A3_ANEXA

_PO3 _Chestionar_autoevaluare

_CAF_PS3
4 A4 PO_Cadrul Comun de

Autoevaluare a modului de

functionare a Institutiilor publice

(CAF) — traducere, editia CAF

2013
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