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Introducere

Raportul de buna practica a fost elaborat in cadrul proiectului ,,Performanta si
eficienta in administratie prin implementarea unui management competitiv”, cod
proiect: SIPOCA/SMIS 471/119560 si are rolul de a sumariza activitatile intreprinse
in proiect pentru implementarea unui sistem de management al calitatii si
performantei integrat si eficient certificat de standardul ISO 9001:2015.

Proiectul este implementat de Primaria Municipiului Aiud in parteneriat cu
Asociatia Romana pentru Transparenta, cofinantat din Fondul Social European, prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014 - 2020, in perioada: iunie
2018 - septembrie 2019.

Proiectul are ca obiectiv general Implementarea unui sistem de management al
calitatii si performantei integrat si eficient, prin autoevaluarea CAF,
standardizarea proceselor de lucru, recertificarea 150:9001 si dezvoltarea
abilitatilor personalului din cadrul Conducerii Primariei, in vederea optimizarii
proceselor orientate catre beneficiari, in concordanta cu SCAP.

Obiectivele specifice ale Proiectului sunt:

1. Dezvoltarea unui sistem unitar de management al calitatii si performantei la
nivelul UAT Primariei Municipiului Aiud prin aplicarea instrumentului de
autoevaluare CAF (Cadru Comun de Autoevaluare/Common Assesment Framework)
elaborarea unui instrument de monitorizare a utilizarii managementului calitatii si
obtinerea recertificarii 1SO 9001.

2. Organizarea de actiuni de identificare a bunelor practici si networking intre
institutii publice locale cu atributii similare, in scopul introducerii de sisteme si
standarde comune in administratia publica locala si implicit in vederea promovarii
bunelor practici in domeniul managementului calitatii pentru optimizarea
proceselor orientate catre beneficiari

3. Dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor a 30 de persoane, insemnand personal
din cadrul Primariei Municipiului Aiud, prin participarea la cursuri de formare
profesionala pe teme specific de interes precum managementul calitatii si
managementul performantei, in vederea sprijinirii masurilor si actiunilor de
obiectiv si implicit de proiect pentru optimizarea proceselor orientate catre
beneficiari.

Proiectul raspunde nevoilor identificate la nivelul Primariei Municipiului Aiud
printr-o interventie complexa, integrata care presupune implementarea unui
sistem de management al calitatii si performantei unitar, integrat si eficient in
vederea optimizarii proceselor orientate catre beneficiari, in concordanta cu
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Strategia de Consolidare a Administratiei Publice (SCAP) 2014-2020. Interventia
presupune urmatorii pasi:

aplicarea instrumentului de autoevaluare CAF, analiza CAF si elaborarea de
proceduri si mecanisme care sa asigure managementul calitatii in
concordanta cu prevederile standardului SR EN 1SO 9001:2015

implementarea unitara a procedurilor dezvoltate in cadrul Sistemului de
Management al Calitatii (SMC), in cadrul directiilor, serviciilor si
compartimentelor existente la nivelul institutiei, conform Organigramei
aprobata prin HCL nr. 176/18.07.2019

obtinerea certificarii Sistemului de Management al Calitatii (SMC) proiectat
si implementat la nivelul entitatii publice conform SR EN ISO 9001:2015;
dezvoltarea abilitatilor personalului din cadrul institutiei pe teme specifice,
prin cursuri de formare profesionala;

campanie de informare, promovare si constientizare adresata grupului tinta,
cetatenilor beneficiari ai serviciilor puse la dispozitie de primarie, cu privire
la obiectivele, rezultatele si activitatile derulate in proiect.

Acest Raport cuprinde o sinteza a principalelor instrumente si mecanisme elaborate
in cadrul Proiectului MySMIS:119560, in scopul optimizarii proceselor orientate
catre cetateni si dezvoltarii capacitatii institutionale a Primariei Municipiului Aiud.

Printre activitatile si documentele prezentate se numara:

Mecanismul de monitorizare a managementului calitatii si performantei;
Instrumentul de auto-evaluare si implementare a CAF in cadrul primariei;
Planul de actiuni pentru imbunatatirea activitatii Primariei Municipiului Aiud
realizat in urma autoevaluarii efectuate conform modelului de excelenta
CAF-2013;

Procesul de certificare a Sistemului de Management al Calitatii;

Exemplu de procedura elaborata;

Principii orizontale: dezvoltarea durabila si egalitatea de sanse.
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Definitii

Actiune preventivd - actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati
potentiale sau a altei situatii nedorite potentiale.

Actiune corectivd - actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati
detectate sau a altei situatii nedorite.

Asigurarea calitdtii - parte a managementului calitatii, concentrata pe
furnizarea increderii ca cerintele referitoare la managementul calitatii vor fi
indeplinite.

Audit - proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de
dovezi de audit si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care
sunt indeplinite criteriile de audit.

Auditat - institutia care este auditata.

Auditor - persoana care are competenta demonstrata de a efectua un audit.

Auditul sistemului de management al calitdtii - Proces de verificare
sistematica si documentata, ce permite obtinerea si evaluarea dovezilor obiective
pentru a determina daca sistemul de management al unei organizatii este in
conformitate cu criteriile de audit al sistemului de management stabilite de
aceasta, si pentru comunicarea rezultatelor acestui proces conducerii organizatiei.

Criterii de audit - Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte.

Dovada auditului - inregistrari, declaratii ale faptelor sau alte informatii
relevante pentru criteriile de audit si verificabile.

Echipa de audit - unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit
sustinuti de experti tehnici dupa cum este cerut.

Program de audit - set de unul sau mai multe audituri planificate pentru o
perioada de timp anume si conduse cu un scop anume.

Competentd - capacitate demonstrata de a aplica cunostinte si abilitati.

Conformitate - indeplinirea unei cerinte.

Eficacitate - masura in care activitatile planificate sunt realizate si sunt
obtinute rezultatele planificate.

Eficientd - relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

Elaborator de procedurd - persoana sau grup de persoane care are/au in
sarcina elaborarea si revizuirea unei proceduri.

Evaluare - verificare realizata pentru a vedea daca actiunile intreprinse au
efectele scontate si daca alte actiuni ar fi putut avea rezultate mai bune sau
costuri mai mici.

Imbundtdtire continud - activitate repetatd pentru a creste abilitatea de a
indeplini cerintele.

Indicatori de performantd - masuratori utilizate in administratia publica
pentru a putea monitoriza, intelege, previziona si imbunatati felul in care actionam
si obtinem rezultate.
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Informatie documentatad - informatia si suportul ei (electronice sau pe suport
hartie, etc). Sunt considerate informatii documentate: procedurile, formularele,
manualele, diverse alte inregistrari pe suport de hartie sau electronic.

Inregistrare - document prin care se declard rezultate obtinute sau
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.

Leadership (conducere) - reprezinta modul in care conducatorii dezvolta si
faciliteaza atingerea misiunii si viziunii institutiei.

Managementul calitdtii - activitati coordonate pentru a orienta si controla o
organizatie in ceea ce priveste calitatea.

Mdsurarea perceptiei - masurarea impresiilor/opiniilor unui individ/grup de
persoane.

Neconformitate - neindeplinirea unei cerinte.

Obiective - reprezinta formularea unei situatii dorite in ceea ce priveste
rezultatele si efectele pe care institutia ar trebui sa le obtina pentru a-si indeplini
misiunea.

Obiectiv al calitdtii - ceea ce se urmareste sau spre care se tinde referitor la
calitate.

Planificarea calitdtii - parte a managementului calitatii concentrata pe
stabilirea obiectivelor calitatii si care specifica procesele operationale si resursele
aferente necesare pentru a indeplini obiectivele calitatii.

Politica referitoare la calitate - intentii si orientari generale ale unei
institutii cu privire la calitate, asa cum sunt exprimate oficial de catre
management.

Procedurd - mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces.

Proces - set de activitati care transforma intrarile in iesiri, prin aceasta
adaugandu-se valoare.

Proces de calificare - proces prin care se demonstreaza capacitatea de a
indeplini cerinte specificate.

Proiect - un ansamblu de activitati coordonate si controlate, cu data de
inceput si data de finalizare, intreprins pentru realizarea unui obiectiv conform
cerintelor specifice si care include constrangeri referitoare la timp, costuri si
resurse.

Revizie - modificarea partiala sau totala a unei document, datorita unor
schimbari in modul de desfasurare a activitatilor, a modificarii unei organigrame, a
unor documente de referinta sau in urma unei solicitari autorizate.

Risc - O incertitudine a unui rezultat, a unor actiuni, situatii sau evenimente
care nu a aparut inca, dar care poate aparea in viitor, fie sub forma unei
oportunitati pozitive sau a unei amenintari negative.

Gestionarea riscurilor -Toate procesele implicate de identificarea, evaluarea
si aprecierea riscurilor, stabilirea responsabilitatilor, luarea de masuri de atenuare
sau anticipare a acestora, revizuirea periodica si monitorizarea progresului.
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Risc inerent - Expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata vreo masura de
atenuare.

Risc operational - riscul legat de desfasurarea curenta a activitatii.

Risc rezidual - Expunerea cauzata de un anumit risc dupa ce au fost luate
masuri de atenuare a acestuia, presupunand ca masurile sunt eficace.

Impact - Consecinta asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul s-ar
materializa.

Expunere la risc - Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact,
pe care le poate resimti o institutie in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in
care riscul se materializeaza.

Evaluare risc - Evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului.

Registrul riscurilor - Document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o
sinteza a informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor.

Satisfactia clientului - perceptie a clientului despre masura in care cerintele
sale au fost indeplinite.

Sistemul de management al calitdtii - un sistem care trateaza strategiile si
procedurile necesare pentru imbunatatirea, controlul si integrarea proceselor ce
conduc la o mai buna performanta.

Stakeholderi (factori interesati) - acele parti care au interes de natura
financiara sau non-financiara privind activitatea institutiei.

Strategie - ansamblul obiectivelor majore ale institutiei pe termen lung,
principalele modalitatii de realizare, impreuna cu resursele alocate.

Trasabilitate - abilitatea de a reconstitui istoricul, aplicarea sau localizarea a
ceea ce este luat in considerare.

Verificare - confirmare, prin furnizare de dovezi obiective ca au fost
indeplinite conditiile specificate.

Viziune - aspiratie a ceea ce institutia doreste sa realizeze sau unde doreste
sa ajunga.
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Informatii generale despre Primaria Municipiului Aiud

Primaria municipiului Aiud este structura functionala fara personalitate juridica
si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului, si
care functioneaza in baza Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Primaria duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, exercita prerogativele conferite prin Codul Administrativ si alte acte
normative speciale si solutioneaza, in conditiile legii, probleme curente ale
colectivitatii locale.

Conform prevederilor Regulamentului de ordine interna, Primaria Municipiului
Aiud si-a asumat o serie de reguli privind respectarea principiului
nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii, in
cadrul relatiilor de munca.

In cadrul Prim&riei sunt implementate standardele de control intern managerial
in conformitate cu Ordinul MFP 600/2018, in vederea optimizarii proceselor
orientate catre cetateni si alte parti interesate.

Structura aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Aiud functioneaza
in baza Organigramei aprobata prin HCL nr. 176/18.07.2019.

Structurile subordonate Consiliului Local Aiud, ca for deliberativ, si Primariei
Municipiului Aiud, ca for executiv, sunt:

Cu personalitate juridica:

- Serviciul Public de Interes Local Administratia Patrimoniului Local Aiud
- Centrul Cultural ,,Liviu Rebreanu” Aiud

Fara personalitate juridica:

- Biblioteca Municipala ,,Liviu Rebreanu” Aiud

- Biroul Administratia Pietei Aiud

- Muzeul de Istorie si Stiintele Naturii

- Directia de Asistenta Sociala Aiud

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
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Informatii generale despre Cadrul Comun de Autoevaluare
(CAF)

Cadrul Comun de Autoevaluare (CAF) este un instrument de management al
calitatii totale dezvoltat de sectorul public pentru sectorul public, inspirat din
Modelul pentru Excelenta al Fundatiei Europene pentru Managementul Calitatii
(EFQM si utilizat in scopul imbunatatii performantei in cadrul institutiei in care este
aplicat.
CAF isi propune sa fie un catalizator pentru un proces de imbunatatire totala a
institutiilor publice si are 5 scopuri principale:

e Sa introduca administratiile publice in cultura excelentei si a principiilor

Managementului Calitatii Totale;

e Sa le ghideze progresiv catre un ciclu complet al imbunatatirii continue -
PDCA (Planifica, Executa, Controleaza, Optimizeaza)

o Sa faciliteze autoevaluarea unei organizatii din sectorul public pentru a
obtine o analiza diagnostic si o identificare a actiunilor de imbunatatire;

e Sa functioneze ca o punte de legatura intre diferite modele folosite in
managementul calitatii, atat in sectorul public cat si in cel privat;

e Sa faciliteze invatarea continua si schimbul de experienta intre diferite
institutii din sectorul public

Asemenea modelului EFQM, modelul de excelenta CAF 2013 utilizeaza 9 criterii.

Criteriile de la 1 la 5 trateaza practicile manageriale ale organizatiei (factori).
Acestea reflecta ce si cum face organizatia in vederea atingerii obiectivelor.
Criteriile de la 6 la 9 (rezultate) reflecta rezultatele obtinute, cuantificate prin
masurarea perceptiei si a performantei referitoare la cetateni/clienti, personal,
responsabilitate sociala si performante cheie. Cele 9 criterii contin 28 de subcriterii
(figura nr.1) care reflecta principalele probleme care trebuie luate in considerare
atunci cand se face evaluarea organizatiei.
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figura nr. 1: Modelul de excelentd CAF 2013

Principalele obiective ale CAF' :

e Sa introduca in administratia publica o cultura a excelentei si principiile
TQM;

e Sa sprijine si sa ghideze organele administratiei publice in adoptarea unui
ciclu de tipul ,,PLANIFICA - APLICA - VERIFICA - ACTIONEAZA” (in engleza
ciclul este numit Plan-Do-Check-Act, abreviat PDCA);

e Sa faciliteze auto-evaluarea organelor administratiei publice, in scopul
obtinerii unei analize diagnostic si a unor masuri clare pentru imbunatatirea
situatiei existente;

e Sa creeze o punte intre diferitele modele folosite in managementul calitatii
in sectorul public si in cel privat;

e Sa faciliteze procesele de invatare si schimb de experiente intre organele
administratiei publice (in engleza bench learning).

Pentru atingerea obiectivelor sale, modelul CAF din 2013 promoveaza cele opt
principii ale managementului calitatii totale:

! Institutul European pentru Administratia Publica, 2013
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. Orientarea catre rezultate;

. Orientarea catre cetateni / clienti;

. Leadership si constanta scopului;

. Managementul pentru procese si fapte;

. Dezvoltarea si implicarea personalului;

. Invatarea continua, inovare si imbunatatire;
. Dezvoltarea parteneriatelor;

. Responsabilitatea sociala.

0O NONU AN WDN =

Mecanismul de monitorizare a managementului calitatii si
performantei

Tinand cont de studiile realizate la nivelul institutiilor publice din tara noastra in
vederea elaborarii Strategiei pentru Consolidarea Administratiei Publice 2014 -
2020, in elaborarea mecanismului de monitorizare s-a pornit de la diferiti indici de
dezvoltare locala care sa poata fi aplicati tuturor categoriilor de unitati
administrativ-teritoriale si care sa reflecte gradul de dezvoltare locala, din
perspectiva sistemului administrativ si a serviciilor publice prestate.

Monitorizarea acestor indici permite identificarea decalajelor de dezvoltare la
nivel local in vederea fundamentarii cat mai bune a deciziilor, precum si pentru
prioritizarea investitiilor necesare dezvoltarii de termen mediu si lung.

Principalele doua instrumente ale Sistemului de Management al Calitatii (SMC)
implementate la nivelul UAT Municipiul Aiud sunt CAF si ISO 9001:2015.

Prin utilizarea instrumentului de auto-evaluare de tip CAF la nivelul primariei pot fi
dezvoltate si actualizate proceduri adaptate nevoilor institutiei si implicit pot fi
luate toate masurile necesare in scopul implementarii unui Sistem de Management
al Calitatii ce optimizeaza procesele orientate catre cetateni. Punctul de pornire
in autoevaluarea institutionala o reprezinta mediul in care se desfasoara serviciile
publice destinate cetatenilor si altor entitati interesate.

Monitorizarea se realizeaza in doua moduri:

e Prin intermediul activitatilor curente: se realizeaza in timp real si
permite o reactie dinamica la schimbarile conditiilor in care se
desfasoara activitatea;

e Prin evaluari distincte: se realizeaza ulterior unui eveniment. Frecventa
evaluarilor distincte este la latitudinea responsabilului de calitate
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conform SCIM sau a Primarului, in functie de natura sau gradul
schimbarilor, precum si de riscurile asociate acestora.

Prin monitorizarea riscurilor se urmareste:

e Asigurarea faptului ca mijloacele de control sunt eficace si eficiente;

e Obtinerea informatiilor suplimentare pentru imbunatatirea evaluarii
riscului;

e Detectarea schimbarilor produse in contextul extern si intern, incluzand
si schimbarile aduse criteriilor de risc si riscului insusi care necesita
revizuirea modalitatilor de tratare a riscului si a prioritatilor;

e |dentificarea riscurilor emergente (Riscul emergent este ,,acel risc nou
aparut si aflat intr-o continua crestere, cauzat de aparitia noilor
tehnologii, noi tipuri de locuri de munca sau de schimbari sociale®).

Daca se constata ca profilul riscului s-a modificat se va inregistra noul profil in
Registrul riscurilor, anexa la procedura privind Analiza si Oportunitatilor.

Trebuie avute permanent in vedere si obiectivele instrumentului CAF implementat
la nivelul UAT Municipiul Aiud care urmaresc:
e Sa serveasca drept instrument de initiere pentru imbunatatirea
performantele institutiei;
e Sa faciliteze studierea comparativa a performantelor (benchmarking) cu
alte institutii din sectorul public;
e Sa asigure legatura intre strategiile, obiectivele si procesele care le
sustin.

Avantajele imediate privind aplicarea instrumentului CAF consta in:

e Modernizarea continua a administratiei publice la nivel local;

e Instrument principal de management al calitatii in administratia publica
locala;

e Ofera un diagnostic clar, real, cuprinzator si indica domeniile din cadrul
institutiei care trebuie neaparat imbunatatite pentru eficientizarea
activitatii UAT,;

e Se aplica tuturor departamentelor institutiei utilizand resursele proprii
materiale si umane;

e Costurile de implementare sunt reduse ca buget si ca timp;

e Ofera solutii pentru imbunatatire si permite exprimarea opiniilor de catre
membrii institutiei;

e Permite stabilirea unui diagnostic intr-o perioada scurta de timp;

e Ofera coerenta directiilor ce trebuie urmate si un consens asupra
eficientizarii activitatii institutiei;
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e Analizeaza modul de functionare a institutiei in anumite etape.

Fazele si etapele implementarii CAF sunt:
e Faza 1: Organizarea procesului de auto-evaluare,
e Faza 2: Evaluarea propriu-zisa,
e Faza 3: Utilizarea rezultatelor.

Monitorizarea progresului masurilor actiunilor cuprinse in Planul de Actiuni de
imbundtdtire a activitdtii Primdriei Municipiului Aiud, in urma auto-evaludrii
conform modelului de excelentd CAF-2013 se va efectua de catre personalul
specializat numit de catre primar conform atributiilor introduse in fisa de post.
Monitorizarea celui de-al doilea instrument al SMC, in conformitate cu Standardul
ISO 9001:2015 la nivelul UAT Municipiul Aiud trebuie sa determine:

» ce activitati necesita a fi monitorizate si masurate;

» care sunt metodele de monitorizare, masurare, analizare si evaluare

necesare pentru a se asigura rezultate valide;
» cand trebuie efectuate monitorizarea si masurarea;
» cand trebuie analizate si evaluate rezultatele monitorizarii si masurarii.

Perceptiile cetatenilor referitoare la masura in care au fost indeplinite necesitatile
si asteptarile lor, cu metode pentru obtinerea, monitorizarea si analizarea acestor
informatii sunt la fel de importante.
Responsabilul de calitate din cadrul UAT Municipiul Aiud analizeaza si evalueaza
datele si informatiile provenite din monitorizare si masurare, iar rezultatele
trebuie utilizate pentru a se evalua urmatoarele:
e conformitatea serviciilor;
e performanta si eficacitatea sistemului de management al calitatii;
e gradul de satisfactie al cetatenilor si al partilor interesate;
o eficacitatea actiunilor fintreprinse pentru a trata riscurile si
oportunitatile;
e daca planificarea a fost implementata in mod eficace;
e performanta furnizorilor externi;
e necesitatea de imbunatatiri pentru sistemul de management al
calitatii.

Astfel, pentru monitorizarea rezultatelor SMC sunt necesare audituri interne
planificate in intervale de timp bine determinate pentru a furniza informatii
referitoare la faptul ca SMC este implementat conform si mentinut in mod eficace
si eficient.
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De asemenea, in conformitate cu prevederile Standardului I1SO 9001:2015, UAT
Municipiul Aiud trebuie sa indeplineasca urmatoarele:

e sa defineasca criteriile de audit si domeniul pentru fiecare audit;

e sa planifice, sa stabileasca, sa implementeze si sa mentina un
program de audit care sa includa frecventa, metodele,
responsabilitatile, cerintele de planificare si raportare;

e sa selecteze auditorul si sa efectueze audituri astfel incat sa se
asigure obiectivitatea si impartialitatea procesului de audit;

e sa se asigure ca rezultatele auditurilor sunt raportate managementului
relevant;

e sa intreprinda corectii si actiuni corective adecvate fara intarziere
nejustificata;

e sa pastreze informatiile documentate ca dovada a implementarii
programului de audit si a rezultatelor auditurilor.

Managementul de la cel mai inalt nivel din cadrul UAT Municipiul Aiud analizeaza la
intervale planificate SMC pentru a se asigura ca este in continuare corespunzator,
adecvat, eficace si in concordanta cu directia strategica a institutiei formalizata
prin Decizia primarului.
Elemente de intrare ale analizei efectuate de catre conducere:
e stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de
management;
o modificari in aspectele externe si interne care sunt relevante pentru
SMC;
e informari despre performanta si calitatea sistemului de management
al calitatii;
e adecvarea resurselor;
o eficacitatea actiunilor fintreprinse pentru a trata riscurile si
oportunitatile;
e oportunitatile de imbunatatire.

UAT Municipiul Aiud determina si selecteaza oportunitatile pentru imbunatatire si
implementeaza orice actiuni necesare pentru a indeplini cerintele cetatenilor si de
a creste satisfactia acestora, care sa includa:
e imbunatatirea serviciilor publice pentru a satisface cerintele, precum
si pentru a aborda necesitati si asteptari viitoare;
e corectarea, prevenirea sau reducerea efectelor nedorite;
e imbunatatirea performantei si eficacitatii SMC.

Atunci cand apare o neconformitate, inclusiv daca aceasta rezulta din Registrul
petitiilor si reclamatiilor, UAT Municipiul Aiud trebuie sa reactioneze la
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neconformitate si, dupa caz, sa intreprinda actiuni pentru controlul si corectarea
acesteia sau sa se ocupe imediat de consecinte.
De asemenea, sunt necesare actiuni pentru eliminarea cauzelor neconformitatii, cu
scopul ca acestea sa nu mai reapara, prin masuri privind:

e examinarea si analizarea neconformitatii;

e determinarea cauzelor neconformitatii;

e determinarea unor neconformitati similare existente sau care ar putea

sa apara.

UAT Municipiul Aiud 1imbunatateste permanent pertinenta, adecvarea si
eficacitatea SMC la conditiile concrete stabilite prin Lista cu obiectivele de
calitate.

Asa cum este prevazut explicit in standardul SR EN ISO 9001:2015, conducerea va
lua in considerare rezultatele analizei si evaluarii, precum si elementele de iesire
din analiza efectuata de management pentru a determina existenta unor necesitati
sau oportunitati care trebuie tratate ca parte a procesului de imbunatatire
continua a activitatilor pentru indeplinirea misiunilor institutiei in domeniul
calitatii.

Responsabilul Calitate din institutie este persoana care raspunde in mod direct de
monitorizarea activitatilor din domeniul calitatii prin:

e Efectuarea de audituri interne de monitorizare a conformarii
activitatilor UAT Municipiul Aiud cu cerintele documentelor din
legislatia nationala si internationala in domeniul administratiei
publice locale si de verificarea punerii in aplicare a prevederilor
regulamentelor;

e Efectuarea auditurilor interne de calitate in scopul monitorizarii
proiectarii, documentarii, implementarii si mentinerii SMC in cadrul
UAT Municipiul Aiud si verificarii eficacitatii acestuia;

e Verificarea implementarii si mentinerii proceselor pentru sistemul de
management al calitatii (SMC) dar si cel de monitorizare al
conformarii (SMC);

e Informarea conducerii UAT Municipiul Aiud asupra performantelor
sistemului de management al calitatii (SMC), precum si asupra
oricaror necesitati de imbunatatire;

e Elaborarea/revizuirea procedurilor specifice SMC si avizarea
procedurilor interne ale UAT Municipiul Aiud;

e Participarea la elaborarea, comunicarea si coordonarea intelegerii
Politicii in domeniul calitatii in cadrul UAT Municipiului Aiud,
asigurarea actualizarii periodice a acesteia in mod adecvat;

e Participarea la gestionarea, elaborarea si actualizarea documentelor
specifice SMC cum ar fi: politica referitoare la calitate, Manualul
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calitatii, procedurile de calitate, respectiv a procedurilor de lucru si
a procedurii de audit intern incidente.
Rezultatele monitorizarii corespunzatoare a SMC pot fi comparate de la o perioada
la alta, iar eficienta acestei actiuni va duce la prestarea unor servicii publice de
buna calitate in raport cu cerintele cetatenilor si altor parti interesate din zona de
administrare a UAT Municipiul Aiud.

Evaluarea si implementarea CAF in cadrul Primariei
Municipiului Aiud
Evaluarea este realizata in vederea indeplinirii urmatoarelor obiective:

e Imbunatatirea continua a performantelor institutiei.

e Realizarea unei imagini de ansamblu asupra a ceea ce se intampla in
institutie, ocazie cu care se pot formula observatii favorabile,
nefavorabile si solutii.

e Motivarea, implicarea, responsabilizarea angajatilor prin implicarea lor
in identificarea domeniilor deficitare, precum si in propunerea de
solutii concrete pentru imbunatatirea/eficientizarea activitatii 1in
domeniile in care acestia activeaza.

Etapele evaluarii

Pentru realizarea acestor obiective s-au parcurs urmatoarele etape:
Stabilirea metodologiei de evaluare
Numirea sefului de proiect
Numirea echipei/grupului de evaluatori
Prezentarea metodologiei de evaluare si instruirea grupului de evaluatori
Realizarea auto-evaluarii propriu-zise
Prelucrarea rezultatelor si reuniunea de consens
Realizarea raportului privind rezultatele autoevaluarii

w o oo T

Stabilirea metodologiei de evaluare

In cadrul Primariei Municipiului Aiud, fiind prima datd cand s-a aplicat acest
instrument al calitatii CAF, pentru evaluarea stadiului initial al implementarii
modelului de excelenta CAF 2013 s-a analizat gradul de indeplinire a celor 9
criterii si 28 de subcriterii ale modelului CAF 2013.
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Gradul de indeplinire s-a calculat pentru fiecare criteriu pe baza mediilor obtinute
din calculul subcriteriilor raportate.

Activitatea in care criteriile si subcriteriile au obtinut un punctaj mediu sub 45 au
fost considerate ca zone cu observatii nefavorabile pentru care s-au stabilit actiuni
de imbunatatire prin Planul de imbunatatire.

S-a stabilit pragul punctajului mediu de 45 avand in vedere ca este prima runda de
evaluare, propunandu-se ca aceasta valoare sa creasca progresiv in evaluarile
urmatoare.

Criteriile si subcriteriile au fost prezentate in Termenii de Referinta intocmiti in
cadrul subactivitatii 3.1.

Chestionarul de autoevaluare a fost intocmit si prezentat Echipei o data cu aceasta
metodologie.

Metoda de notare folosita, este cea ,,clasica”.

FACTORI:
Criteriu Subcriteriu

1 - Leadership 1.1. Asigurarea orientarii/directiei de urmat pentru
institutie, dezvoltand misiunea, viziunea si valorile
acesteia.

1.2. Dezvoltarea si implementarea unui sistem de
management, gestionarea performantei Si
imbunatatirea continua.

1.3. Motivarea si sprijinirea angajatilor institutiei si cum
actioneaza ca sa fie un model de comportament
pentru acestia.

1.4. Gestionarea relatiilor eficiente cu autoritatile
politice si celelalte parti interesate.

2 - Strategie si 2.1. Strangerea informatiilor privind nevoile prezente si

planificare viitoare ale partilor interesate.

2.2 Dezvoltarea, monitorizarea si actualizarea strategiei
si a planului de actiuni, luand in considerare
informatiile adunate.

2.3. Comunicarea si implementarea strategiei si a
planului de actiuni in toata institutia si verificarea
lor in mod regulat.

2.4. Planificarea, implementarea si revizuirea actiunilor
de modernizare si schimbare/innoire.
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3 - Personalul 3.1. Planificarea, gestionarea si imbunatatirea, in mod
institutiei transparent, a resurselor umane, pornind de la
strategie si planificare.
3.2.ldentificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor
angajatilor, coreland obiectivele individuale cu cele
ale institutiei.
3.3. Implicarea angajatilor prin promovarea unui dialog
deschis si prin responsabilizarea lor.
4 - Parteneriate si 4.1. Dezvoltarea si gestionarea/implementarea de
resurse parteneriate
4.2. Dezvoltarea si implementarea de parteneriate cu
cetatenii/clientii.

4.3. Gestionarea resurselor financiare.

4.4. Gestionarea informatiei si a cunostintelor.

4.5. Gestionarea resurselor tehnologice.

4.6. Gestionarea infrastructurii.

5 - Procese 5.1. Identificarea, elaborarea, gestionarea Si

imbunatatirea continua a proceselor.

5.2. Dezvoltarea si furnizarea serviciilor si produselor
orientate catre cetateni/clienti.

5.3. Coordonarea proceselor interne cu cele externe din
organizatii relevante.

REZULTATE:
Criteriu Subcriteriu
6 - Rezultate orientate catre cetateni / clienti 6.1. Masurarea perceptiei
6.2. Masurarea performantei
7 - Rezultate orientate catre personal 7.1. Masurarea perceptiei
7.2. Masurarea performantei
8 - Rezultate orientate catre responsabilitatea 8.1. Masurarea perceptiei
sociala
8.2. Masurarea performantei
9 - Rezultate privind performantele-cheie ale 9.1. Masurarea perceptiei
institutiei
9.2. Masurarea performantei
18
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Numirea sefului de proiect si a grupului de evaluatori

Instrumente Structurale

Tinand seama de faptul ca Seful de proiect trebuie sa fie o persoana care are un
nivel ridicat de cunostinte despre Primaria Aiud, sa cunoasca modelul CAF, sa aiba
abilitati de gestionare a procesului de autoevaluare, sa fie un bun comunicator D-
nul Liviu Florea, managerul proiectului ,,Performanta si eficienta in administratie
prin implementarea unui management competitiv”, a numit, prin Nota interna,

seful de proiect si membrii echipei de evaluatori.
» Sef de proiect a fost numita doamna Stejerean Adela-Raluca.

Atributiile sefului de proiect:

e Planificarea detaliata a autoevaluarii, inclusiv a procesului

comunicare;
e Comunicarea si consultarea cu toti factorii interesati;
e Instruirea membrilor grupului de autoevaluare;
e Participarea activa in grupul de evaluatori;
e Colectarea documentelor suport si a datelor relevante;
e Rol de mediator in obtinerea consensului;
e Realizarea raportului privind rezultatele autoevaluarii;

e Participa la prioritizarea problemelor si intocmirea planului

imbunatatire.
Numirea grupului de evaluatori

Echipa de evaluatori a fost constituita dintr-un numar de 45 functionari din
cadrul Primariei Municipiului Aiud, care, pentru asigurarea unei varietati de
puncte de vedere si a unei imagini cat mai corecte si detaliate a institutiei, a

fost constituita din reprezentanti ai urmatoarelor structuri:
- Directia economica = 9 persoane
- Directia tehnica = 7 persoane
- Serviciul Public de Asistenta Sociala = 6 persoane
- Biroul de Comunicare si Relatii Publice = 6 persoane
- Biroul agricol = 4 persoane
- Muzeul de Stiintele Naturii = 3 persoane
- Biblioteca ,,Liviu Rebreanu” = 3 persoane
- Strategie si Informatizare = 2 persoane
- Serviciul Politia Locala = 1 persoana
- Biroul Resurse Umane = 1 persoana
- Biroul Arhiva = 1 persoana
- Biroul Juridic= 1 persoana
- Cabinet primar = 1 persoana
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Prezentarea metodologiei de evaluare si instruirea grupului de
evaluatori

Seful de proiect a prezentat metodologia de evaluare si instruirea grupului de
evaluatori. Pentru ca grupul sa inteleaga mai bine modul in care opereaza CAF, s-a
procedat la evaluarea unui aspect legat de factori si a unui aspect legat de
rezultate, ca si exemple. S-a obtinut un consens asupra modului de evaluare a
justificarilor cu atribuirea unei note.

Locul de desfasurare a fost la sediul Primdriei Aiud, in timpul programului normal
de munca.

Realizarea autoevaluarii propriu-zise

S-a convenit sa se lucreze individual, completandu-se chestionarul CAF de catre
fiecare auto-evaluator. Structura CAF prezentata sub forma celor 9 criterii si 28 de
sub-criterii a acoperit domeniile esentiale ale activitatii institutiei. Toate criteriile
(factori - rezultate) au fost alcatuite din mai multe sub-criterii care au fost
prezentate sub forma de intrebari care au incercat sa raspunda, cat mai clar si mai
concis, la aspectele legate de activitatile desfasurate in cadrul institutiei.

Fiecare evaluator a completat chestionarul CAF, acordand note pentru toate
subcriteriile, de la 0 la 100, dupa o grila de notare a factorilor, respectiv a
rezultatelor, bine definita si au fost evidentiate, pentru fiecare subcriteriu:
observatii favorabile, observatii nefavorabile si actiuni de imbunatatire.

Prelucrarea rezultatelor si reuniunea de consens

Dupa realizarea evaluarii individuale, toate chestionarele au fost colectate de seful
de proiect, care le-a inmanat d-nei Adriana Bujder, consultant de management al
calitatii, si d-nei Eugenia Petrescu, consultant de politici publice - partenerii de
proiect din partea Asociatiei Romane pentru Transparenta. Acestea au reunit toate
opiniile intr-un material comun pe care seful de proiect l-a transmis tuturor
membrilor grupului. Reuniunea de consens s-a desfasurat sub indrumarea celor doi
reprezentanti din partea Asociatiei Romane pentru Transparenta.

Consensul s-a obtinut prin dialog si negociere, argumentandu-se fiecare afirmatie.

Realizarea raportului privind rezultatele autoevaluarii
In cadrul reuniunii de consens, pentru evaluarea stadiului actual al implementarii

modelului de excelenta CAF 2013 de catre Primarul Municipiului Aiud, au fost luate
in discutie:
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I Media notelor evaluatorilor pentru cele 9 criterii si 28 de subcriterii.

In tabelul de mai jos este prezentatd nota finald, stabilitd prin consens, pentru
toate criteriile si subcriteriile modelului de excelenta CAF 2013 incluse in Raportul
privind rezultatele auto-evaludrii:

¢ Media
o Criteriu/subcriteriu <
nota

d
FACTORII 64,14
1 Leadership 64,53
1. Asigurarea  orientarii/directiei de urmat pentru 74
1 institutie, dezvoltdnd misiunea, viziunea si valorile

acesteia
1. Dezvoltarea si  implementarea unui sistem de 42
2 management, gestionarea performantei si imbunatatirea

ei continua
1. Motivarea si sprijinirea angajatilor institutiei si cum 71
3 actioneaza ca sa fie un model de comportament pentru

acestia
1. Gestionarea relatiilor eficiente cu autoritatile politice si 71
4. celelalte parti interesate
2. Strategie si planificare 65,36
2. Strangerea informatiilor privind nevoile prezente si 61
1. viitoare ale partilor interesate precum si informatii

relevante cu privire la management
2. Dezvoltarea, monitorizarea si actualizarea strategiei si a 67
2. planului de actiuni, luand in considerare informatiile

adunate
2. Comunicarea si implementarea strategiei si a planului de 65
3. actiuni in toata institutia si verificarea lor in mod regulat
2. Planificarea, implementarea si revizuirea actiunilor de 62
4. modernizare si schimbare/innoire
3. Personalul institutiei 66,11
3. Planificarea, gestionarea si imbunatatirea, in mod 68
1. transparent, a resurselor umane, pornind de la strategie si

planificare
3. |dentificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor 62
2. angajatilor, coreland obiectivele individuale cu cele ale
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institutiei

3. Implicarea angajatilor prin promovarea unui dialog deschis 68

3. si prin responsabilizarea lor

4. Parteneriate si resurse 66,02

4, Dezvoltarea Si gestionarea/implementarea de 60

1. parteneriate cheie

4, Dezvoltarea si implementarea de parteneriate cu 70

2. cetatenii/clientii

;' Gestionarea resurselor financiare 72

4, : . L . 66

4 Gestionarea informatiei si a cunostintelor

4, : : 63

5 Gestionarea resurselor tehnologice

4, : . . 65

6 Gestionarea infrastructurii

5. Procese 58,70

5. |dentificarea, elaborarea, gestionarea si imbunatatirea 58

1. continua a proceselor

5. Dezvoltarea si furnizarea serviciilor si produselor 60

2. orientate catre cetateni/clienti

5. Coordonarea proceselor interne cu cele externe din 57

3. organizatii relevante

REZULTATELE 60,89

6. Rezultate orientate catre cetateni / clienti 60,11

6. o - 61

1 Masurarea perceptiei

6. o A 59

) Masurarea performantei

7. Rezultate orientate catre personal 60,36

7. o .. 61

1 Masurarea perceptiei

7. o i 60

7 Masurarea performantei

8. Rezultate orientate catre responsabilitatea sociala 63,43

8. Masurarea perceptiei 60
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1.

8. o . 67

7 Masurarea performantei

9. Rezultate privind performantele-cheie ale institutiei 59,67

9. o . 59

1 Masurarea perceptiei

9. o . 61

5 Masurarea performantei

Nota finala obtinuta: 62,52

Nota finala obtinuta de Primaria Municipiului Aiud este: 62,52
Il. Observatiile favorabile, observatiile nefavorabile si actiunile de
imbunatatire propuse pentru cele 9 criterii si 28 de subcriterii.
Va fi redata, in cele ce urmeaza, o sinteza a observatiilor favorabile,
nefavorabile, a actiunilor de imbunatatire propuse si a notelor obtinute,
corespunzatoare celor 9 criterii si 28 de subcriterii.
Criteriul 1. ,Leadership” (Conducerea Primariei Municipiului Aiud)

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 64,53

Subcriteriul 1.1. ,Asigurarea orientdrii/directiei de urmat pentru institutie,
dezvoltdand misiunea, viziunea si valorile acesteia”

Nota obtinutd: 74

Observatiile favorabile: O atentie sporita este acordata valorilor precum
democratia, orientarea catre cetateni, egalitatea intre sexe, responsabilitatea
sociala si nediscriminarea. De asemenea pe site-ul si pe pagina de Facebook a
Primariei Municipiului Aiud sunt trecute multe informatii, utile adresate in mod
special cetatenilor, locuitorilor Aiudului in care sunt mentionate prioritatile
conducerii Primariei.

Observatiile nefavorabile: Nu exista o misiune si o viziune, care sa fi fost clar
formulate si comunicate explicit, astfel incat acestea sa poata fi cunoscute de
toate partile interesate (nici pe site-ul si nici pe pagina de Facebook a Primariei
Municipiului Aiud)

Actiuni de imbundtdtire propuse: Afisarea la avizierul si pe site-ul institutiei a
misiunii, viziunii si valorilor Primariei Municipiului Aiud pentru a facilita astfel
diseminarea, atat in randul angajatilor cat si al tuturor partilor interesate.

Subcriteriul 1.2. ”Dezvoltarea si implementarea unui sistem de management,
gestionarea performantei si imbundtdtirea ei continud”
Nota obtinutad: 42
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Observatiile favorabile: A fost demarat proiectul ,Performanta si eficienta in

administratie prin implementarea unui management competitiv’, proiect

cofinantat de Uniunea Europeana.

Observatiile nefavorabile: Lipsa fondurilor necesare pentru formarea profesionala

a responsabilului pentru Sistemul de Management al Calitatii si pentru auditorii

interni pentru SMC in conformitate cu cerintele standardului 1SO 9001:2015,

formare necesara pentru implementarea si obtinerea certificarii SO 9001:2015.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Trimiterea a minimum doua persoane la cursuri

de Sisteme de management al calitatii si auditor intern conform ISO 9001:2015.

Achizitia urmatoarelor standarde:

- 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

- 1SO 19011:2018 Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

Subcriteriul 1.3. ,Motivarea si sprijinirea angajatilor institutiei si cum actioneazd
conducerea ca sd fie un model de comportament pentru acestia”

Nota obtinuta: 71

Observatiile favorabile: Comunicarea deschisa cu angajatii, in cadrul sedintelor de
la nivelul directiilor, asupra activitatii acestora. Existenta practicii discutiilor pe
probleme de interes. Exista preocupare pentru motivarea si sprijinirea angajatilor,
urmarindu-se o cat mai mare obiectivitate in recompensarea si promovarea
acestora.

Observatiile nefavorabile: Fonduri insuficiente pentru acordarea recompenselor
celor care obtin rezultate deosebite.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Recompensarea financiara sau nefinanciara
(recunoastere, responsabilitate, influenta, crestere personalda) celor care obtin
rezultate deosebite.

Subcriteriul 1.4. ,Gestionarea relatiilor eficiente cu autoritatile politice si
celelalte pdrti interesate”

Nota obtinuta: 71

Observatiile favorabile: Dezvoltarea de parteneriate oneste cu alte institutii si
parti interesate (Societatea Nationala de Cruce Rosie din Romania, Filiala Alba,
Consiliul Judetean Alba, Asociatia Filantropia Ortodoxa Alba lulia, Asociatia ,,Un
Pas Inainte Alexandra”). Identificarea si integrarea politicilor publice relevante
pentru institutie. Alinierea obiectivelor si telurilor institutiei la politicile publice si
deciziile politice. Mentinerea unor relatii pro-active si regulate cu autoritatile
politice la nivel executiv si legislativ.

Observatiile nefavorabile:
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Actiuni de imbundtdtire propuse: Dezvoltarea si mentinerea unor parteneriate cu
factorii interesati importanti (ONG-uri, grupuri de interese si asociatii profesionale,
sectorul industrial, alte autoritati publice etc.).

Criteriul 2. ,Strategie si planificare”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 65,36

Subcriteriul 2.1. ,,Strdngerea informatiilor privind nevoile prezente si viitoare ale
partilor interesate precum si informatii relevante cu privire la management”

Nota obtinuta: 61

Observatiile favorabile: Cetatenii au acces nemijlocit la conducerea institutiei in
audiente. Primaria Municipiului Aiud are pagina de Facebook, unde cetatenii pot
dialoga cu institutia. Au fost amplasate cutii postale la unele scoli din oras pentru
sugestiile elevilor, profesorilor, parintilor.

Observatiile nefavorabile: Desi pe pagina de Facebook a Primariei Municipiului Aiud
se poate vedea dialogul dintre conducerea primariei si partile interesate, este
nevoie de colectarea, analizarea si verificarea in mod sistematic a informatiilor cu
privire la nevoile, asteptarile si satisfactia acestora.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Definirea unor instrumente de colectare de
feedback de la partile interesate.

Subcriteriul 2.2. ,Dezvoltarea, monitorizarea si actualizarea strategiei si a
planului de actiuni, ludnd in considerare informatiile adunate”

Nota obtinuta: 67

Observatiile favorabile: Sunt definite obiective si actiuni strategice si
operationale. Acestea sunt prioritizate de catre conducerea institutiei, astfel incat
ele sa poata fi atinse, iar rezultatele obtinute sa fie cele scontate.

Observatiile nefavorabile: Din rapoartele anuale nu reiese implicarea partilor
interesate in dezvoltarea de strategii si planificari.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Dezvoltarea unei politici referitoare la implicarea
partilor interesate in dezvoltarea de strategii si planificari, punand in balanta si
prioritizand asteptarile si nevoile acestora.

Subcriteriul 2.3. ,,Comunicarea si implementarea strategiei si a planului de
actiuni in toatd institutia si verificarea lor in mod regulat”

Nota obtinuta: 65

Observatiile favorabile: Organizarea unor intalniri periodice intre conducere si
angajati in care se discuta obiectivele, rezultatele asteptate, gradul de implicare a
fiecarei structuri in implementarea eficienta a strategiei la fiecare nivel.
Observatiile nefavorabile: Lipsa de comunicare, de jos in sus (angajati-manageri),
privind dificultatile intampinate in realizarea obiectivelor individuale.
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Actiuni de imbundtdtire propuse: Realizarea unor sondaje periodice (la 6 luni), cu
privire la dificultatile intampinate de angajati in realizarea obiectivelor
individuale.

Subcriteriul 2.4. ,Planificarea, implementarea si revizuirea actiunilor de
modernizare si schimbare/innoire”

Nota obtinutd: 62

Observatiile favorabile: Adoptarea unei atitudini deschise in fata sugestiilor de
imbunatatire, indiferent de unde provin acestea.

Observatiile nefavorabile: Prea putine sume datorate bugetului local (impozite si
taxe locale, chirii, redevente concesiuni, amenzi etc.) care pot fi platite prin
intermediul internetului.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Promovarea platilor prin intermediul internetului
pentru toate categoriile de sume datorate bugetului local: impozite si taxe locale,
chirii, redevente concesiuni, amenzi etc.

Criteriul 3. ,,Personalul institutiei”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 66,11

Subcriteriul 3.1. ,,Planificarea, gestionarea si imbundtdtirea, in mod transparent,
a resurselor umane, pornind de la strategie si planificare”

Nota obtinutd: 68

Observatiile favorabile: Analizarea, in mod sistematic, a nevoilor de resurse
umane. Actualizarea lunara a statelor de functii si a statelor de personal, sau ori
de cate ori au intervenit modificari privind componentele definitorii ale acestora.
Transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a planului anual de
perfectionare profesionald. Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a dosarelor personale ale personalului contractual.
Organizarea de concursuri de recrutare in conformitate prevederile legale.
Observatiile nefavorabile: Nu este numit prin decizie un responsabil pentru
Sistemul de Management al Calitatii si un auditor intern pentru SMC in conformitate
cu cerintele standardului ISO 9001:2015.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Trimiterea a minimum doua persoane la cursuri
de Sisteme de management al calitatii si auditor intern conform ISO 9001:2015.

Subcriteriul 3.2. ,ldentificarea, dezvoltarea si utilizarea competentelor
angajatilor, coreldnd obiectivele individuale cu cele ale institutiei”

Nota obtinutd: 62

Observatiile favorabile: Fisele posturilor se actualizeaza ori de cate ori este
nevoie. Diseminarea informatiilor/cunostintelor insusite prin postarea acestora pe
intranet.  Stabilirea si comunicarea unei strategii pentru dezvoltarea
competentelor.
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Observatiile nefavorabile: Tmbunatatirea resurselor umane este restrictionata de
constrangeri financiare.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Dezvoltarea si promovarea unor metode moderne
de instruire (ex. Abordarea multimedia in procesul de instruire la locul de munca,
e-learning utilizand media sociala).

Subcriteriul 3.3. ”Implicarea angajatilor prin promovarea unui dialog deschis si
prin responsabilizarea lor”

Nota obtinuta: 68

Observatiile favorabile: incercarea conducerii Primariei Municipiului Aiud de a
inlatura barierele de comunicare prin promovarea unui dialog deschis, promovarea
creativitatii si lasand loc sugestiilor pentru imbunatatirea performantei. Acordarea
unei atentii sporite nevoilor angajatilor cu nevoi sociale.

Observatiile nefavorabile: Comunicare greoaie, de jos in sus (angajati-manageri),
privind dificultatile intampinate de angajati cu privire la problemele ce ii vizeaza.
Actiuni de imbundtdtire propuse: Intensificarea actiunilor de tip team building in
vederea intaririi comunicarii intra-institutionale

Criteriul 4. ,Parteneriate si resurse”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 66,02

Subcriteriul 4.1. ,Dezvoltarea si gestionarea/implementarea de parteneriate
cheie”

Nota obtinuta: 60

Observatiile favorabile: Primaria Municipiului Aiud este implicata in parteneriate
cu asociatii, ONG-uri cu activitate in diferite domenii (educatie, cultura, actiuni de
interes social si umanitar, mediu). Pe site-ul institutiei si pe pagina de Facebook a
Primariei Municipiului Aiud sunt postate evenimentele/proiectele realizate in
cadrul parteneriatelor.

Observatiile nefavorabile: Lipsa fondurilor proprii pentru dezvoltarea de
parteneriate (nu se pot sponsoriza activitati sau contribui financiar la derularea
unor proiecte).

Actiuni de imbundtdtire propuse: Continuarea parteneriatelor care au adus un plus
de imagine Primariei Municipiului Aiud si identificarea unor noi actiuni de acelasi
gen prin care sa fie promovate interesele si imaginea institutiei.

Subcriteriul 4.2. ,Dezvoltarea si implementarea de parteneriate cu
cetdtenii/clientii”

Nota obtinuta: 70

Observatiile favorabile: Primaria Municipiului Aiud asigura transparenta deciziilor,
asigura informarea cetatenilor Municipiului Aiud despre activitatile de interes, care
se desfasoara in municipiu, prin intermediul rapoartelor anuale, a comunicatelor
de presa, prin participarea primarului si/sau a altor factori de decizie din cadrul
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institutiei la posturile de radio, atat din Municipiul Alba lulia, cat si din Municipiul
Aiud, prin postari pe site-ul institutiei si pe pagina de Facebook.

Observatiile nefavorabile: Feed-back insuficient privind gradul de satisfactie al
cetatenilor fata de activitatea Primariei Municipiului Aiud.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Definirea unor modalitati de dezvoltare a rolului
cetatenilor/clientilor in calitate de co-producatori de servicii (ex. in contextul
gestionarii deseurilor) si co-evaluatori (ex. prin masuratori sistematice ale
satisfactiei).

Subcriteriul 4.3. ,,Gestionarea resurselor financiare”

Nota obtinuta: 72

Observatiile favorabile: Asigurarea transparentei financiare si bugetare prin
postarea pe site-ul institutiei a bugetului repartizat pe capitole si a executiei
bugetare. Asigurarea transparentei contractelor de achizitii.

Observatiile nefavorabile: Lipsa resurselor financiare pentru organizarea unor
evenimente cu ajutorul carora imaginea Primariei Municipiului Aiud sa fie
promovata.

Actiuni de imbundtdtire propuse: |dentificarea de posibili sponsori si parteneri
(pentru organizarea de evenimente de promovare a institutiei).

Subcriteriul 4.4. ,,Gestionarea informatiei si a cunostintelor”

Nota obtinuta: 66

Observatiile favorabile: Dezvoltarea sistemelor pentru gestionarea si pastrarea
informatiilor (sistem informatizat de gestionare a documentelor, program de
prevenire a scurgerii informatiilor clasificate). Utilizarea tehnologiei aflate la
dispozitie in realizarea sarcinilor (fax, e-mail, telefon, copiator, scanner).
Existenta sistemului intranet.

Observatiile nefavorabile:

Actiuni de imbundtdtire propuse: Asigurarea accesului la informatii relevante,
luand in considerare nevoile specifice ale tuturor membrilor societatii, cum ar fi
persoanele in varsta, persoanele cu dezabilitati, etc.

Subcriteriul 4.5. ,,Gestionarea resurselor tehnologice”

Nota obtinutd: 63

Observatiile favorabile: Aplicarea tehnologiei din dotare, in mod eficient, prin
programe IT, internet, intranet, e-mail. Tehnologia este utilizata pentru realizarea
sarcinilor, gestionarea cunostintelor si activitatile de perfectionare a pregatirii
personalului.

Observatiile nefavorabile: Insuficiente servicii electronice disponibile pentru
cetateni si mediul de afaceri, pe site-ul institutiei.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Diversificarea, pe site-ul institutiei, a serviciilor
electronice disponibile pentru cetateni si mediul de afaceri (depunere
documentatii pentru autorizatii si certificate, consultare situatie proprie si stadiul
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solutionarii demersurilor, notificari automate trimise cetatenilor inregistrati, cu
privire la stadiul solutionarii demersurilor, descarcare formulare tipizate, etc.).

Subcriteriul 4.6. ,,Gestionarea infrastructurii”

Nota obtinuta: 65

Observatiile favorabile: Punerea infrastructurii existente la dispozitia comunitatii
locale.

Observatiile nefavorabile: Lipsa fondurilor pentru amenajarea corespunzatoare a
spatiilor de lucru.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Atragerea de finantari europene, identificarea de
posibili sponsori si parteneri pentru amenajarea corespunzatoare a spatiilor de
lucru.

Criteriul 5. ,Procese”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 58,70

Subcriteriul 5.1. ,lIdentificarea, elaborarea, gestionarea si imbundtdtirea
continud a proceselor”

Nota obtinuta: 58

Observatiile favorabile: Prin proiectarea si implementarea sistemului de
management al calitatii conform ISO 9001:2015 vor fi identificate, cartografiate,
descrise si documentate procesele in mod continuu si vor fi identificate si
atributiile responsabililor de procese.

Observatiile nefavorabile: Necesitatea atragerii de finantari europene, finantari
care au rolul de a dezvolta Municipiul Aiud si de a dezvolta activitati sustenabile in
domeniul economic, social, medical si in alte domenii de interes local.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Tnfiintarea unui Compartiment de Implementare
si Derulare Proiecte in cadrul Primariei Municipiului Aiud.

Subcriteriul 5.2. ,Dezvoltarea si furnizarea serviciilor si produselor orientate
cdtre cetateni/clienti”

Nota obtinuta: 60

Observatiile favorabile: Promovarea comunicarii prin intermediul paginii de
Facebook a Primariei Municipiului Aiud. Existenta in format electronic a unor
formulare necesare solicitarii unor servicii de catre cetateni. Existenta e-petitie pe
site-ului institutiei.

Observatiile nefavorabile: Nu exista varianta in limba engleza/alta limba straina de
circulatie internationala a site-ului Primariei Municipiului Aiud. Lipsa unui feed-
back din partea cetatenilor privind serviciile oferite de Primaria Municipiului Aiud
(lipsa unui chestionar adresat cetateanului care sa masoare gradul de satisfactie al
acestuia privind serviciile prestate de functionarii institutiei).
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Actiuni de imbundtdtire propuse: Realizarea site-ului Primariei Municipiului Aiud si
in limba engleza. Instruirea personalului institutiei pentru lucrul direct cu cetatenii
(indiferent daca lucreaza sau nu direct cu publicul).

Subcriteriul 5.3. ,,Coordonarea proceselor interne cu cele externe din organizatii
relevante”

Nota obtinutd: 57

Observatiile favorabile: A fost demarat proiectul ,,Performanta si eficienta in
administratie prin implementarea unui management competitiv’, proiect
cofinantat de Uniunea Europeana, in cadrul caruia este prevazuta, la activitatea
4.1, organizarea unei vizite de lucru, la care vor participa 8 persoane din Primaria
Municipiului Aiud, in vederea efectuarii de schimburi de experienta si networking
cu autoritati/institutii publice cu atributii similare din Mun. Bucuresti.

Observatiile nefavorabile:

Actiuni de imbundtdtire propuse: Crearea unei culturi a invatarii dincolo de
frontiere in procesul de management.

Criteriul 6. ,Rezultate orientate catre cetateni / clienti”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 60,11

Subcriteriul 6.1. Mdsurarea perceptiei

Nota obtinuta: 61

Observatiile favorabile: Masurarea directa a gradului de perceptie a cetatenilor
prin interactiunea directa cu acestia, fie prin intalniri publice organizate, la nivelul
unor zone sau cartiere ale Municipiului Aiud, fie prin intermediul paginii de
Facebook a Primariei Municipiului Aiud. Amplasarea de cutii postale la unele scoli
din oras pentru sugestiile elevilor, profesorilor, parintilor.

Observatiile  nefavorabile:  Necunoasterea, fintru totul, a perceptiei
cetatenilor/clientilor privind rezultatele, avand in vedere ca informatia directa
provine de la insusi client/cetatean. Acestia ofera informatiile obiective.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Infiintarea unei casute electronice de pe site-ul
Primariei Municipiului Aiud ,,Parerea ta conteaza!”

Subcriteriul 6.2. ,Mdsurarea performantei”

Nota obtinutd: 59

Observatiile favorabile: Extinderea eforturilor de imbunatatire a disponibilitatii,
acuratetei si transparentei informatiilor privind serviciile si produsele furnizate.
Observatiile nefavorabile: Lipsa de analize cu privire la satisfactia cetatenilor si a
unor statistici privind evolutia acestora in timp.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Stabilirea unor indicatori care sa fie urmariti in
analiza satisfactiei cetatenilor si intocmirea unor statistici privind evolutia acestora
in timp.
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Criteriul 7. ,Rezultate orientate catre personal”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 60,36

Subcriteriul 7.1. ,,Mdsurarea perceptiei”

Nota obtinutad: 61

Observatiile favorabile: Crearea unei retele intranet pentru asigurarea accesului
tuturor angajatilor la informatii relevante, la baze de date.

Observatiile nefavorabile: Aspecte negative privind amplasarea locului de munca si
conditiile de munca referitoare la spatiu.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Crearea unei sectiuni pe reteaua de intranet
unde sa fie postate informatii privind conditiile de munca referitoare la mediu.

Subcriteriul 7.2. ,,Mdsurarea performantei”

Nota obtinuta: 60

Observatiile favorabile: Intocmirea formalitatilor privind promovarea in grad
profesional imediat superior a functionarilor publici, precum si scoaterea la concurs
a unor functii publice de executie vacante.

Observatiile nefavorabile: Nu este implementat un sistem de masurare a
performantei angajatilor in lucrul cu cetatenii.

Actiuni de Tmbundtdtire propuse: Stabilirea de indicatori cu privire la abilitatea
angajatilor de a lucra cu cetatenii si de a raspunde nevoilor acestora.

Criteriul 8. ,,Rezultate orientate catre responsabilitatea sociala”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 63,43

Subcriteriul 8.1. ,Mdsurarea perceptiei”

Nota obtinutd: 60

Observatiile favorabile: Organizarea si sprijinirea activitatilor culturale deschise
publicului. Proiecte culturale nationale si internationale (Festivalul International
de Folclor, Tabara Internationala de Arta Plastica Inter-Art, Workshopul de
fotografie Inter-Art, Expozitia Taberei Interetnice de arta contemporana, Concertul
de colinde). Programe socio-educative (Sarbatoarea Primaverii, recital de muzica
clasica, expozitii, Festivalul International de Film si Foto, Festivalul International
de Umor, Colocviile de literatura si arte, Colocviile culturii maghiare din
Transilvania, Zilele Culturale Liviu Rebreanu, Proiectul cultural Romania 100 in
Franta, Serile muzicii folk, Aiud Rock, Arta in strada).

Observatiile nefavorabile: Nu s-au facut analize privind perceptia asupra implicarii
institutiei in comunitatea aiudeana, prin sprijin financiar sau de alt gen, prin
organizarea de evenimente culturale sau sociale etc.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Masurarea prin sondaje a rezultatelor privind
responsabilitatea sociala.

Subcriteriul 8.2. ,Mdsurarea performantei”
Nota obtinutd: 67
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Observatiile favorabile: Continuarea parteneriatului cu Asociatia Filantropia
Ortodoxa Alba lulia, in vederea implementarii proiectului ,,Prevenirea abandonului
scolar”. Continuarea parteneriatului cu Societatea Nationala de Cruce Rosie din
Romania, Filiala Alba, in vederea implementarii unor actiuni de interes social si
umanitar, care raspund nevoilor de dezvoltare comunitara identificate la nivel
local. Modernizarea infrastructurii de iluminat public in Municipiul Aiud, sistemul
modern de iluminat public pe LED. Monitorizarea video a Municipiului Aiud.
Observatiile nefavorabile: Lipsesc rezultatele privind responsabilitatea sociala.
Actiuni de imbundtatire propuse: Colaborare cu institutii specializate pentru
realizarea unui studiu de impact al actiunilor Primariei Municipiului Aiud.

Criteriul 9. ,,Rezultate privind performantele-cheie ale institutiei”

Nota obtinuta la acest criteriu a fost: 59,67

Subcriteriul 9.1. ,Mdsurarea perceptiei”

Nota obtinutd: 59

Observatiile favorabile: Exista o evidenta imbunatatire a tehnologiei informatiei in
comunicarea interna si externa, atat pe site-ul Primariei, cat si pe pagina de
Facebook a Primariei Municipiului Aiud, pagina creata pentru a creste gradul de
transparenta si pentru crearea si mentinerea unei legaturi permanente cu cetatenii
Municipiului Aiud.

Observatiile nefavorabile:.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Traducerea si postarea pe site-ul Primariei
Municipiului Aiud, a informatiilor in limba engleza / alta limba straina de circulatie
internationala.

Subcriteriul 9.2. ,Mdsurarea performantei”

Nota obtinuta: 61

Observatiile favorabile: Realizarea misiunilor de audit la nivelul fiecarei directii a
Primariei Municipiului Aiud. Rezultate bune ale inspectiilor si ale auditului.
Derularea si dezvoltarea de numeroase parteneriate cu Asociatii si ONG-uri.
Observatiile nefavorabile: Lipsa de analize cu privire la satisfactia cetatenilor si a
angajatilor.

Actiuni de imbundtdtire propuse: Stabilirea de indicatori si aplicarea de
chestionare pentru a masura satisfactia angajatilor si cetatenilor.
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Planul de imbunatatire

Planul de imbunatatire este un mijloc de a aduce informatii esentiale in procesul
de elaborare a strategiei institutiei si de planificare.

Intocmirea planului de imbunatatire
Planul de imbunatatire se bazeaza pe punctele forte ale institutiei si evidentiaza
punctele slabe, propunand pentru fiecare dintre acestea actiuni adecvate de
imbunatatire.
Procesul de elaborare a planului de imbunatatire poate fi structurat astfel:
e Gruparea propunerilor de imbunatatire (din raportul CAF) sub o tema
comuna;
e Analizarea domeniilor de imbunatatire si actiunilor de corectare propuse;
e Sugereaza actiuni de imbunatatire, luand in considerare obiectivele
strategice ale Primariei Aiud;
e Prioritizeaza actiunile de imbunatatire;
e Numeste responsabilii pentru actiuni, stabileste termene si rezultate
intermediare si identifica resursele necesare implementarii actiunilor.

Seful de proiect va propune un plan de imbunatatire, pe care il va inainta
conducerii Primariei Aiud spre analiza, urmand ca acesta sa emita versiunea finala
a Planului ce urmeaza a fi implementat.

Comunicarea planului de imbunatatire

Conducerea Primariei Municipiului Aiud decide aria si mijloacele de comunicare,
luand in considerare faptul ca unul dintre factorii cheie de succes al unui exercitiu
de autoevaluare si al actiunilor de imbunatatire ulterioare este comunicarea. Prin
actiunea de comunicare informatia trebuie sa fie transmisa, prin canale de
comunicare adecvata, catre grupurile tinta potrivite.

Implementarea planului

Procesul de implementare a planului de imbunatatire trebuie sa se sprijine pe o
abordare adecvata si coerenta si trebuie sa fie insotit de un proces de monitorizare
si evaluare, de stabilirea unor termene de finalizare si a unor rezultate asteptate.
Este important ca functiile responsabile din institutie sa stabileasca metode de
masurare a performantei actiunilor de imbunatatire.

Este recomandata utilizarea ciclului PDCA (Planifica-Efectueaza-Verifica-
Actioneaza) pentru a gestiona aplicarea planului de imbunatatire.

Planificarea urmatorului ciclu de autoevaluare
Utilizarea ciclului PDCA (Planifica-Efectueaza-Verifica-Actioneaza) pentru a
gestiona aplicarea planului de imbunatatire implica o noua evaluare CAF.
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Un nou ciclu de autoevaluare trebuie programat astfel incat sa reprezinte o baza in
stabilirea obiectivelor anuale si in alocarea resurselor financiare.

Recomandarile, la nivel national, pentru implementarea directiilor de actiune ale
Strategiei pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020° sunt de a sustine
utilizarea sistemelor 1SO si instrumentul CAF (in detrimentul EFQM si Balanced
Scorecard), din urmatoarele considerente:

e |SO poate fi utilizat de toate tipurile de organizatii, inclusiv de UAT-uri,
lucru demonstrat de zeci de ani la nivel global;

o CAF este un instrument creat special pentru administratia publica din
statele membre ale Uniunii Europene si este actualizat periodic de catre
EIPA, astfel incat si se coreleze permanent cu necesitatea ca
autoritatile si institutiile publice din statele europene sa isi consolideze
serviciile oferite partilor interesate;

e nu in ultimul rand, tindnd cont ca, pana in prezent, ISO si CAF
predomina, atat ca notorietate, cat si ca grad de implementare in
autoritatile si institutiile publice de la nivel central si local din Romania,
este preferabil sa se continue cu acestea doua prin masuri care sa
conduca la utilizarea lor sustenabila de termen mediu si lung.

? Hot3rarea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea administratiei publice
2014-2020 si constituirea Comitetului national pentru coordonarea implementarii Strategiei pentru
consolidarea administratiei publice 2014-2020 (Anexa 1 - Obiectiv general Il. Implementarea unui management
performant in administratia publicd, Obiectiv specific I1.6. Calitate, cercetare si inovare in administratia publica,
Directie de actiune: Cresterea gradului de utilizare a sistemelor si instrumentelor de management al calitatii in
administratia publica-http://www.mdrap.ro/administratie/-2168

*The European Institute of Public Administration — http//www.eipa.eu
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Planul de ACTIUNI pentru IMBUNATATIREA ACTIVITATII PRIMARIEI MUNICIPIULUI AIUD

Plan realizat in urma autoevaluarii efectuate conform modelului de excelenta CAF-2013

Resurse alocate
yrl;. Activitate/ actiune E.Stze upl:::: Termene Responsabili
) ’ Financiare Umane
22877,32lei 1 Septembrie | Administrator
1 Achizitia urmatoarelor Implementarea 2018- public
standarde: sistemului de noiembrie
- 1SO 9001:2015 Sisteme de management al 2019
management al calitatii. calitatii, in
Cerinte; conformitate cu ISO
- 1SO 9000:2015 Sisteme de 9001:2015
management al calitatii -
Principii fundamentale si
vocabular;
- 1SO 19011:2018 Ghid pentru
auditarea sistemelor de
management
2500 lei 2 2019 Primar
2 Trimiterea a minimum doua Certificat de
persoane la cursuri de absolvire curs de
Sisteme de management al specialist 1ISO
calitatii si auditor intern 9001:2015
conform ISO 9001: 2015 Certificat de
absolvire curs de
Auditor Intern
ISO 9001:2015
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Instrumente Structurale
2014-2020

Resurse alocate

E‘r';' Activitate/ actiune Esetze u l:::: Termene Responsabili Obs.
) Lep Financiare Umane
3 Infiintarea unui Accesarea de surse de - 3 2019 Primar
Compartiment de finantare avantajoase
Implementare si Derulare
Proiecte in cadrul Primariei
Municipiului Aiud
Stabilirea de indicatori cu Eliminarea - 1 2019 Sef Birou
4 privire la abilitatea disfunctionalitatilor Comunicar
angajatilor de a lucra cu de comunicare dintre e si Relatii
cetatenii si de a raspunde angajati si cetateni Publice
nevoilor acestora
Stabilirea unor indicatori Cunoasterea opiniei - 3 2019 Sef Birou
care sa fie urmariti in analiza cetatenilor cu privire Comunicar
5 satisfactiei cetatenilor si la activitatea e si Relatii
intocmirea unor statistici institutiei. Publice
privind evolutia acestora in Imbunatatirea
timp comunicarii intre
Primarie si cetateni
Definirea unor instrumente Imbunatatirea - 2 2019 Sef Birou
6 de colectare de feedback de comunicarii intre Comunicar
la partile interesate. Primarie si toate e si Relatii
partile interesate in Publice

activitatea institutiei
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Instrumente Structurale
2014-2020

Resurse alocate

E‘r';' Activitate/ actiune Esetze upl:::: : : Termene Responsabili Obs.
’ ' Financiare Umane
Afisarea la avizierul si pe Diseminarea obiectiva - 2 2019 - Consilier -
7 site-ul institutiei a misiunii, a misiunii, viziunii si Compartiment
viziunii si valorilor Primariei valorilor Primariei in Centru de
Municipiului Aiud randul tuturor Informatii
partilor interesate. pentru
Cetateni
- Expert -
Compartiment
Strategii de
informatizare
Realizarea site-ului Primariei Imbunatatirea 30000 lei 2 2019 Compartiment
8 Municipiului Aiud, si in limba imaginii institutiei. Strategii de
engleza / alta limba straina Atragerea de noi informatizare
de circulatie internationala parteneri
Reducerea - 2 2019 Compartiment
9 Diversificarea, pe site-ul birocratiei. Strategii de
institutiei, a serviciilor Facilitarea accesului informatizare
electronice disponibile pentru la informatii.
cetateni si mediul de afaceri Cresterea satisfactiei
tuturor partilor
interesate.
Infiintarea unei casute Cunoasterea nevoilor - 2 2019 Compartiment
10 electronice pe site-ul prioritare ale Strategii de
Primariei Municipiului Aiud, comunitatii informatizare

,Parerea ta conteaza!”
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Resurse alocate
E‘r';' Activitate/ actiune Esetze upl:::: : : Termene Responsabili Obs.
’ g Financiare Umane
11 Instruirea personalului Corp de functionari 20000 lei 4 2020 Primar
institutiei pentru lucrul profesionisti
direct cu cetatenii
(indiferent daca lucreaza sau
nu direct cu publicul)
Dezvoltarea si promovarea unor | Cresterea numarului 20000 lei 30 2020 Primar
metode moderne de instruire de participanti la
12 (ex. Abordarea multimedia in cursuri
procesul de instruire la locul de
munca, e-learning utilizand
media sociala)
Realizarea unor sondaje Evaluarea relatiei - 2 Permanent | Compartiment
13 periodice (la 6 luni), cu privire la | dintre angajati si Audit Public
dificultatile intampinate de conducerea Intern
angajati in realizarea institutiei
obiectivelor individuale
14 Intensificarea actiunilor de Imbunatatirea/intarir | 15000 lei 3 Permanent | Primar
tip team building ea comunicarii intra-
institutionale
Atragerea de finantari europene, | Amenajarea - 1 Permanent | Administrator
15 identificarea de posibili sponsori | corespunzatoare Public
si parteneri pentru amenajarea | a spatiilor de
corespunzatoare a spatiilor de | lucru cu costuri
lucru mici
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2014-2020

Resurse alocate

E‘r';' Activitate/ actiune Esetze upl:::: : : Termene Responsabili Obs.
’ g Financiare Umane
Dezvoltarea, mentinerea si Promovarea - 1 Permanent | Administrator
16 continuarea parteneriatelor intereselor si imaginii Public
care au adus un plus de institutiei.
valoare institutiei Accesarea de surse de
finantare avantajoase
Colaborare cu institutii Obtinerea unui 10000 lei 1 2020 Administrator
17 specializate pentru feedback extern Public
realizarea unui studiu de
impact al actiunilor Primariei
Municipiului Aiud
18 Identificarea de posibili sponsori | Promovarea imaginii - 3 Permane - Birou
si parteneri pentru organizarea | Primariei Municipiului nt Comunicare si
de evenimente Aiud Relatii Publice
- Cabinet
Primar
Recompensarea financiara sau | Cresterea gradului de| 10000 lei 2 Permane Primar
19 nefinanciara (recunoastere, multumire a nt
responsabilitate, influenta, salariatilor cu
crestere personala) a celor care | rezultate deosebite
obtin rezultate deosebite
Crearea unei sectiuni pe reteaua | Conditii de lucru - 2 2020 Compartiment
20 de intranet unde sa fie postate | moderne Strategii de
informatii privind conditiile de informatizare

munca referitoare la mediu

*) Se va stabili la nivelul Primdriei Municipiului Aiud in faza de dezbatere privind HCL

39

PRIMARIA SI
CONSILIUL LOCAL AIUD

e TRANSPARENCY
INTERNATIONAL

ROMANIA




* X ok /
*
* * ' s
Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferental st o e

* *
* gk

UNIUNEA EUROPEANA

Auditul SMC la nivelul UAT Municipiul Aiud

Conform standardului I1SO nr. 9001:2015, Sistemul de Management al Calitatii la
nivelul institutiei trebuie sa indeplineasca urmatoarele caracteristici:

a) sa planifice, sa stabileasca, sa implementeze si sa mentina un program
(programe) de audit care sa includa frecventa, metodele, responsabilitatile,
cerintele de planificare si raportare, si care trebuie sa ia in considerare importanta
proceselor implicate, modificarile care influenteaza organizatia si rezultatele
auditurilor precedente;

b) sa defineasca criteriile de audit si domeniul pentru fiecare audit;

c) sa selecteze auditorii si sa efectueze audituri astfel incat sa se asigure
obiectivitatea si impartialitatea procesului de audit;

d) sa se asigure ca rezultatele auditurilor sunt raportate managementului
relevant;

e) sa intreprinda corectii si actiuni corective adecvate fara intarziere
nejustificata;

f) sa pastreze informatiile documentate ca dovada a implementarii
programului de audit si a rezultatelor auditului.

Pentru a stabili daca Sistemul de Management al Calitatii existent la nivelul
Primariei Municipiului Aiud indeplineste caracteristicile impuse de standardul 1SO
9001:2015, a fost efectuat un audit de certificare de catre un organism atestat
international, care s-a desfisurat in doud etape. In prima etapd am transmis
documentele catre SGS, acestea fiind verificate cu ocazia vizitei in teren la
Primaria Municipiul Aiud pe data de 14 august 2019. Cea de-a doua etapa de
certificare a constat intr-o vizita de audit de trei zile in cadrul careia au fost
verificate din nou toate documentele aferente Sistemului de Management al
Calitatii si inregistrarile aferente procedurilor de lucru. De asemenea, a fost
auditat fiecare birou din Primarie in ceea ce priveste procedurile si inregistrarile.
Odata incheiata vizita de certificare, auditorul ne-a transmis o serie de
imbunatatiri pe care sa le aplicam pana la urmatoarea certificare, un raport de
audit si o adeverinta care a arata faptul ca ne va fi emis certificatul care atesta
faptul ca Primaria Municipiului Aiud are un sistem de management al performantei
si calitatii care indeplineste caracteristicile cerute de standardul 1SO 9001:2015.
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Proceduri elaborate in cadrul proiectului

Pentru implementarea Sistemului de Management al Calitatii, dupa analiza
procedurilor si inregistrarilor existente in SCIM, au fost elaborate si aprobate un
numar de 14 proceduri si un Manual al Sistemului de Management al Calitatii. in
baza Declaratiei de politicd in domeniul calitdtii acestea au fost asumate atat de
conducere, cat si de catre angajatii institutiei. Cele 14 proceduri reglementeaza
urmatoarele procese:

. 01 - Controlul informatiilor documentate
. 02 - Analiza riscurilor
. 03 - Obiectivele calitatii
. 04 - Audit intern
. 05 - Analiza de management
. 06- Neconformitate si actiune corectiva
. 07- Resurse umane
. 08 - Comunicare si consultare
. 09 - Mentenanta echipamentelor
10 P. 10 - Cerinte pentru servicii
11. P. 11 - Proiecte fonduri europene
12. P. 12 - Controlul proceselor si serviciilor furnizate din exterior

13. P. 13 - Monitorizare, masurare, analiza si evaluare
14. P.14 - Monitorizarea satisfactiei clientului. Tratarea reclamatiilor

VPN AW
'U'U'U'U'U'U'U'U'U

Exemplu procedura - P.01 - Analiza informatiilor documentate
1. SCOP

Procedura ,,Controlul informatiilor documentate” stabileste metodologia de
elaborare, identificare, verificare, aprobare, difuzare, arhivare si anulare a
informatiilor documentate interne si externe necesare functiondrii sistemului de
management al calitatii (SMC) din Primdria Municipiului Aiud.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica informatiilor documentate interne si externe, pe suport
electronic si pe hdrtie aplicabile SMC si utilizate in cadrul Primdriei Municipiului
Aiud.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITII

Elaborator de procedurd: persoana sau grup de persoane care are/au in sarcina
elaborarea si revizuirea unei proceduri.

Inregistrare: document care furnizeazd dovezi obiective ale activitdtilor efectuate
sau ale rezultatelor obtinute.
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Pagina curenta: este pagina folositd in mod curent in continutul procedurii,
manualului.

Pagina de gardd: este prima pagind a fiecdrei proceduri in care apar: denumirea,
codificarea, numele, prenumele, functia si semndtura persoanelor care au
elaborat, verificat si aprobat procedura etc.

Procedura: mod specificat de efectuare a unei activitati.

Informatie documentata: informatia si suportul ei (electronice sau pe suport
hértie etc.). Sunt considerate informatii documentate: procedurile, formularele,
manualele, diverse alte inregistrdri pe suport de hdrtie sau electronic.

Difuzare: inménarea unei copii a unor documente, tinute sub control, datorita
intrdrii lor in vigoare si cu scopul implementdrii lor.

Elaborare: activitatea de documentare, conceptie, exprimare si scriere a unui
document.

Modificare: actiune de corectare a unei prevederi sau a unui document astfel incat
sa fie in concordanta cu o situatie datd, diferitd de situatia de referintd existenta
la data elabordrii documentului.

Pdstrare /arhivare : tinerea la un loc stabilit in conditii de sigurantd a unui
document pe o perioadd prestabilitd.

Revizie : modificarea partiald sau totald a cuprinsului unei document datoritd
unor schimbdri in modul de desfdsurare a activitdtilor, a modificdrii unei
organigrame, a unor documente de referintd sau in urma unei solicitdri autorizate.

ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calitatii

P - Primar

RC - Responsabil Calitate (pentru implementarea sistemului de management al
calitatii )

AP - Administrator Public

D/S§S/SB - Director/Sef Serviciu/Sef Birou

P - Procedura;

PL/IL - Procedurda de lucru/Instructiune de lucru

F - Formular;

FP- Formular procedurd

MC - Manualul sistemului de management al Calitatii
TD - Tipul documentului (original sau copie);

TC - Tipul de control aplicat documentului;

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale
si vocabular;
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SR ISO/TS 9002 :2017 Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1509001 :2015
SR EN ISO 19011:2018 Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Generalitati
Sistemul de management al calitatii include:

» informatii documentate cerute de standardul de referinta;

» informatii documentate determinate de unitate ca fiind necesare pentru
eficacitatea sistemului de management al calitatii;

Volumul informatiilor documentate necesare SMC este stabilit in functie de:

» tipul activitdatilor, proceselor, produselor si serviciilor;

= complexitatea proceselor si interactiunile acestora;

» nevoia de a demonstra indeplinirea obligatiilor sale de conformare;

= competentei personalului angajat.

In cadrul Primdriei Municipiului Aiud documentele incluse in SMC sunt:

= politica, obiectivele, programele sistemului de management al calitatii,

» manualul SMC al calitatii;

» proceduri, instructiuni, inregistrdri si alte documente, necesare planificdrii,
operdrii si controlului eficace a proceselor din unitatea administrativ
teritoriala;

» documente organizatorice: Regulament de Organizare si Functionare (ROF),
Regulament de Ordine Interioard ( ROI), Fise de post, (FP);

» documentatii tehnice: specificatii tehnice, fise tehnice, caiete de sarcini
intocmite de departamente si servicii care realizeaza proceduri de achizitii;

» reglementdri, standarde, acte normative, legi, ordonante, hotardri, norme,
aplicabile administratiei publice centrale si locale ;

» documentatii furnizate de alte pdrti interesate: documente tehnice, schite,
caiete de sarcini, proiecte, etc.

5.2. Elaborarea/ redactarea documentelor

Atunci cdnd sunt elaborate informatiile documentate in departamentele si
serviciile din  cadrul  Primdriei  Municipiului  Aiud  personalul  de
conducere/ management tine seama de urmdtoarele aspecte:

» jdentificarea si descrierea (titlu, data, autor si/sau numdr de referintd);

» formatul (limba, versiune, software, grafica) si mediul suport (hdrtie,
electronic);

» analizarea si aprobarea din punct de vedere al potrivirii si adecvdrii
administratiei publice locale.

Necesitatea elabordrii unor documente reiese in urma unor audituri interne sau
de terta parte, a analizei fdcutd de management, a modificdrii unei organigrame,
a unor documente de referintd, a unei solicitdri autorizate si in urma propunerilor
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personalului de coordonare a activitdtilor/personalului executant din cadrul
departamentelor/serviciilor/birourilor.

La aparitia necesitdtii de elaborare a unor documente incluse in SMC, RC
impreund cu D/SS/SB stabileste echipa de lucru cdreia ii revine sarcina de
elaborare a documentelor, conducatorul acestei echipe va fi D/SS/SB .

Echipa de lucru analizeaza procesul, documentele legislative si de referintd
aplicabile. Se analizeaza toate deciziile, procedurile, fisele postului, standardele,
regulamentele de ordine sau functionale sau orice instrumente care stabilesc
modul cum trebuie sd opereze personalul executant in procesul respectiv.

Manualul sistemului de management al calitatii este un document cu caracter
general care oferd angajatilor Primdriei cat si clientilor si altor pdrti interesate
imaginea de ansamblu a SMC implementat. Manualul descrie procesele din cadrul
organizatiei si modul in care cerintele standardelor de referintd sunt aplicate.

Procedurile se organizeazd pe capitole, divizate in subcapitole, paragrafe,
subparagrafe, note.

Procedurile scrise contin urmdtoarele capitole:
0. Evidenta modificarilor - este capitolul in care se evidentiazd, pe scurt,
modificdrile aduse documentelor.
1. Scop - capitol care descrie scopul pentru care a fost elaboratd procedura.
2. Domeniu de aplicare - capitol care descrie domeniul de aplicare al procedurii
respectiv procesul la care se aplica procedura, zonele de lucru la care se refera,
eventualele restrictii in aplicarea procedurii
3. Definitii si Abrevieri: Definitii - subcapitol care explicd unii termeni specifici
si care precizeazd sensul adoptat pentru unele cuvinte / expresii utilizate, pentru
a evita orice confuzie sau interpretare eronatd. Abrevieri - subcapitol care
expliciteaza prescurtdrile si notatiile specifice, utilizate in cuprinsul procedurii.
4. Documente de referintd - capitol ce cuprinde lista documentelor la care face
referire procedura, care clarificd sau detaliaza procesul tratat si care trebuie
consultate pentru aplicarea corespunzdtoare a procedurii elaborate.
5. Descrierea procesului - capitol care detaliazd pas cu pas activitdtile necesare
pentru realizarea scopului procedurii in limitele de aplicabilitate prestabilite.
Prezentarea trebuie sa fie concisd dar suficient de completd pentru ca procedura
sd fie perfect inteleasd, usor de aplicat, fdrd explicatii suplimentare ulterioare,
crednd personalului executant o imagine cat mai clard, precisd si concretd asupra
activitdatii descrise. Nu trebuie sd se lase la latitudinea personalului executant nici
o posibilitate de interpretare a unei actiuni.
6. Responsabilitati - este capitolul in care se indicd functiile care trebuie sd
realizeze, coordoneze si sa controleze procesul procedurat.
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7. Informatii documentate - este capitolul in care se enumerd documentele si
codurile acestora, care constituie inregistrdri la nivelul activitdtii procedurate
precum si locul unde sunt pdstrate / arhivate acestea si pe ce perioada.

8. Anexe - este capitolul in care se enumerd documentele care se ataseazd
procedurii pentru ca activitatea procedurata sa se desfasoare corect.

5.3. Codificarea documentelor

Documentele se vor codifica in modul urmdtor:

pentru manualul sistemului de management al calitatii codul este: MC-ab,
- unde ,,ab” reprezintd numadrul editiei acestuia
pentru proceduri codul este: P .xx ,
- unde ,,xx” reprezintd numdrul de ordine al procedurii
pentru proceduri sau instructiuni de lucru codul este: PL.xx sau IL .xx,
- unde ,,xx” reprezintd numadrul de ordine al instructiuni
pentru proceduri de lucru preluate din Sistemul de Control Intern
Managerial codul este: PO.AAA.xxXx,
- unde “PO” este denumirea procedurii operationale
- unde “AAA » reprezintd abrevierea
departamentului/directiei/serviciului/biroului in care este elaboratd
(ex. Biroul Comunicare si Relatii Publice “BRP”)
- unde ”xxx” reprezintd numdrul de ordine al procedurii

pentru formularele (anexe) corespunzdtoare manualului sistemului de
management al calitdtii codul este: MC-ab- yy

- unde ,,yy” reprezintd numdrul formularului anexat manualului,

pentru formularele corespunzatoare unei proceduri codul este: FP. xx-yy
/led.zz, rev.t

- unde ,,xx” - reprezintd numdrul de ordine asociat procedurii din care face
parte formularul, - ,,yy” reprezinta numdrul formularului

- ,ZZ” reprezintd numdrul de ordine al editiei

- ,t” reprezintda numdrul de ordine al reviziei

pentru formularele corespunzdtoare unei instructiuni/proceduri de lucru
codul este: XXXX. IL-yy respectiv XXXX. PL-yy

- unde ,,XXXX” - reprezintd prescurtarea denumirii asociate formularului,

- ,IL-yy” reprezinta numdrul instructiuni de lucru unde este anexat
formularul

codificarea editiei: Editia nr.zz

- unde ,,zz” reprezintd numdrul de ordine al editiei (se porneste de la unu)
codificarea reviziei: Revizia nr.tt

- unde ,tt” reprezintd numdrul de ordine al reviziei (se porneste de la
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in caz de anulare a unei document, codul respectiv nu se mai atribuie niciodatd
altui document, pentru a nu se crea confuzii / erori.
Pagina de gardd a manualului si procedurilor Cod: FP.01-O1/ed.1,rev.0 se
completeazd astfel:

(1) - denumirea procedurii;

(2) - codul procedurii;

(3) - numdrul paginii din numadrul total de pagini;

(4) - numarul editiei (porneste de la unu);

(5) - numadrul reviziei (porneste de la zero);

(6) - numele si functia persoanelor care au elaborat, verificat, aprobat
documentul;

(7) - data, pentru elaborare, verificare, aprobare document;

(8) - semnatura, persoanelor care au elaborat, verificat, aprobat documentul;

(9) - data intrdrii in vigoare;

(10) - tipul documentului (original sau copie);

(11) - tipul de control aplicat documentului;
Pagina curentd a manualului si procedurilor, nu se codificd - se completeazd
astfel:

(1), (2), (3), (4), (5), lafel cala pagina de garda

(6),(7), (8) ,(9), (10), (11), - se exclud
Centralizatorul documentelor Cod: FP.01-02/ed.1,rev.0 se completeaza astfel:

(1) - codul centralizatorului;

(2) - numdrul paginii din numdrul total de pagini;

(3) - numarul curent;

(4) - denumirea documentului;

(5) - codul documentului;

(6) - numdrul editiei in vigoare;

(7) - numdrul reviziei in vigoare;

(8) - observatii privind documentul;

- data intocmirii;

- numele, prenumele, functia, semndtura persoanei care a intocmit
centralizatorul.
Listd de difuzare documente Cod: FP.01-03/ed.1,rev.0 se completeazd astfel:

(1) - codul listei;

(2) - numdrul paginii din numdrul total de pagini;

(3) - numarul curent;

(4) - denumirea documentului;

(5) - destinatarul (numele si functia);

(6) - semndtura si data de primire a documentului;

- numele, prenumele, functia, semndtura persoanei care a intocmit lista;
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- numele, prenumele, functia, semndtura persoanei care a verificat, aprobat
documentul

Registru de inregistrdri formulare Cod: FP.01-04/ed.1,rev.0 se completeaza astfel:
(1) - numarul curent;
(2) - data inregistrdrii;
(3) - denumirea si codul formularului;
(4) - observatii;

5.4. Verificarea, aprobarea documentelor

Forma finala a documentelor este verificata de catre RC. Daca acesta constata ca
documentele elaborate nu respecta cerintele le returneaza echipei de elaborare
pentru refacere.

Observatiile fdcute sunt analizate, documentele sunt refdcute si reverificate.

Dupd aprobarea de cdtre AP documentele devin obligatorii pentru persoanele
responsabile cu aplicarea lor.

5.5. Tinerea sub control a documentelor

Informatiile documentate cerute de sistemul de management al calitatii sunt
controlate pentru a se asigura ca:

» sunt disponibile si adecvate pentru utilizare, acolo unde si atunci cdnd este

necesar;

» sunt protejate adecvat in functie de rolul si importanta lor (impotriva

pierderii confidentialitatii, utilizdrii incorecte sau deteriordrii).

Pentru tinerea sub control a informatiilor documentate in cadrul Primdriei
Municipiului Aiud sunt intreprinse urmdtoarele actiuni:

» difuzare, acces, regasire si utilizare;

» depozitare si protejare, inclusiv mentinerea lizibilitatii;

= controlul modificdrilor, controlul versiunilor;

= pdstrare si eliminare.

Informatiile documentate de origine externd determinate ca fiind necesare
pentru planificarea si operarea, sistemului de management al calitatii sunt
identificate si controlate.

Serviciul Registraturd le dirijeazd compartimentelor implicate, sefii acestora
stabilind implicit si numdrul de copii in care se multiplica.

Documentele provenite de la clienti/cetdteni sunt pdstrate, difuzate,
modificate, retrase de «cdtre persoana care asigurd legdtura cu
clientul/cetateanul.

Documentele tehnice de provenientd externd se revizuiesc de elaboratori la
initiativa acestora sau la cererea compartimentelor interesate din organizatie.
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Informatiile documentate pdstrate ca dovezi ale conformitdtii sunt protejate
impotriva modificdrilor neautorizate, deteriordrilor si pierderilor.

5.5.1.Difuzarea documentelor

Scopul difuzadrii controlate este de a cunoaste cdtre cine au fost dirijate
documentele, cate copii au fost difuzate, pentru a se identifica si opera
modificdrile si pe copii.

Tipul copiei controlate (pentru identificare si accesare ulterioard) sau
necontrolata se precizeazd pe pagina de gardd a documentului.

Responsabilul Calitate, care gestioneazd documentele, procedeaza astfel:

» jdentificd persoanele/ compartimentele interesate/ implicate ;

» multiplicd in numdrul de exemplare necesar, mentiondnd tipul copiei
(controlata sau necontrolatad) ;

» difuzeazd documentele pe bazd de semndturd de confirmare de primire pe
lista de difuzare;

" 0 data cu difuzarea documentelor
elaborate/actualizate/ modificate/revizuite, RC difuzeaza si
,Centralizatorul documentelor SMC”, in formd actualizatad.

5.5.2. Pastrarea si utilizarea documentelor

Exemplarele originale ale documentelor SMC se pdstreaza si sunt in gestiunea
RC, in conditii de mediu care sd nu permitd deteriorarea sau distrugerea acestora.

Originalele documentelor SMC cuprind si lista de difuzare a copiilor
documentelor, lista datatd si semnata de cei cdrora le-a fost difuzatd.

Documentele perimate sunt retrase si distruse de responsabilii cu difuzarea
(gestiunea) lor.

RC mai detine si o copie de lucru necesard pentru efectuarea actualizarilor.

Responsabili de proces implicati / utilizatori ai documentelor au responsabi-
litatea de a asigura cd intreaga documentatie aplicabild lor sa fie tinutd la zi si
pdstratd in conditii corespunzdtoare, sd fie cunoscutd si aplicatd de subordonati.

Documentele SMC se pdstreazd si in format electronic pe serverul ,,Public” al
institutiei, in folderul ,,Sistem de management al calitatii”, la care au acces toti
angajatii Primdriei. Backupul serverului se face lunar. Serverul are diferite nivele
de acces in functie de foldere si de compartimente, nivele stabilite de cdtre
compartimente si de catre administratorul IT.

5.5.3. Modificarea si revizia documentelor

Modificarea si revizia documentelor se efectueazda de cdtre cei care le-au
elaborat.
Modificarea documentelor se efectueazd in urmdtoarele situatii:
» cand sunt necesare modificdri de fond ale documentelor ;
» in cazul unor cerinte ale clientilor;
48

e ) TRANSPARENCY
INTERNATIONAL
ROMANIA

PRIMARIA S|
CONSILIUL LOCAL AIUD



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativd . s ‘
Competenta face diferental R i

UNIUNEA EUROPEANA

» la aparitia de modificdri in structura organizatoricd a organizatiei;

» la aparitia de modificari in modurile de lucru existente ori introducerea de
moduri de lucru noi;

* necesitatea imbunatatirii calitatii si/sau performantelor
proceselor/serviciilor;

* neconformitdti constatate cu ocazia auditurilor interne si externe;

» redefinirea politicii si obiectivelor in domeniul calitatii;

» aparitia unor cerinte noi impuse de legi, standarde sau alte reglementadri;

» [a intervale stabilite pentru a se putea planifica reviziile documentelor
tinute sub control.

inainte de operare, modificdrile considerate ca necesare sunt analizate pentru a
evalua implicatiile asupra produselor / proceselor, asigurandu-se cd acestea isi
ating scopul.

Moadificdrile sunt supuse aceluiasi circuit de verificare / aprobare ca si
documentele initiale.

Perioadele de revizuire a documentelor, indiferent de numdrul de modificdri, in
scopul de a evita ilizibilitatea si de a se asigura cd ultimele versiuni ale
documentelor tinute sub control sunt disponibile la toate punctele de utilizare,
sunt urmdtoarele:

» pentru documentele care fundamenteaza sistemul: 3 ani;
= pentru documentele tehnice: 3 ani;

» pentru politica si obiectivele calitatii: 1 an;

» pentru alte documente: 3 ani;

Dupd un numdr de maxim 4 revizii in cadrul unei editii se trece la o noud editie.

Modificdrile documentatiei tehnice sunt transmise utilizatorilor de cdtre
elaboratori.

Modificdrile sunt evidentiate in ,,Evidenta modificdrilor” .

5.5.4. Reeditarea documentelor

Reeditarea documentelor interne se face prin trecerea la o noua editie a
acestora, iar evidentierea editiei si a actualizdrii se face in antetul fiecdrei pagini.

O noud editie se realizeazd in cazul unor modificdri importante ale documentelor
interne sau atunci cand se schimbd radical structura lor, sau dupd maximum 4
revizii si este decisd de cdtre Administratorul Public.

5.5.5. Retragerea, arhivarea si distrugerea documentelor

La retragerea, arhivarea si distrugerea documentelor se va face mentiune in
»Centralizatorul documentelor” la rubrica ,,Observatii” situatia intervenita asupra
documentului, respectiv retras/arhivat/distrus, specificGndu-se si data la care are
loc acest lucru.

5.5.5.1.Retragerea documentelor
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Retragerea se efectueaza in urmdtoarele situatii:
» incetarea activitdtii care a necesitat utilizarea acestor documente;
» cdnd documentele sunt inlocuite;
» cdnd documentele s-au revizuit;
» cdnd documentele sunt distruse.
Retragerea se face:
» de cdtre RC pe baza listei de difuzare;
» concomitent cu distribuirea documentului inlocuitor.
Documentele perimate sunt retrase si distruse de responsabilii cu difuzarea
(gestiunea) lor.

5.5.5.2. Arhivarea documentelor

Arhivarea se efectueazd de cdatre RC.

Arhiva se pdstreazd in locuri stabilite si amenajate. Documentatia are etichete
lizibile care permit identificarea locului unde se pdstreaza documentul arhivat.

Timpul stabilit pentru arhivarea documentelor SMC este de 3 ani.

5.5.5.3. Distrugerea documentelor

Se face de catre RC dupd expirarea perioadei de pdstrare stabilite.

Distrugerea se executd prin efectuarea anuald a controalelor de identificare a
starii documentelor arhivate.

5.6. Protejarea proprietatii intelectuale

Dreptul de autor asupra tuturor documentelor interne ale SMC apartine
Primdriei Municipiului Aiud. Copierea sau difuzarea documentelor SMC este
limitata strict la RC.

Difuzarea - internd, externd - se realizeazd pe baza listei de difuzare aprobatd
de AP.

6. RESPONSABILITATI

Primarul

Stabileste impreund cu RC necesarul documentelor SMC;

Urmdreste gradul de implementare a documentelor SMC prin Analiza efectuatd
de management.

Numeste echipa de lucru ce va participa la elaborarea /modificarea /revizuirea
documentelor SMC;

Verifica si aproba documentele SMC;

Stabileste mdsurile ce se impun pentru implementarea documentelor SMC
elaborate.
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Responsabil sistem de management al calitatii (RC)

Elaboreazd, redacteazd, difuzeazd, modificd si supune revizuirii documentele
SMC, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri;

Gestioneaza toate documentele originale ale SMC;

Difuzeazd documentele SMC persoanelor, compartimentelor, functiilor
interesate;

Urmdreste modul de aplicare a prezentei proceduri in toate
compartimentele/serviciile/birourile din structura organizatoricd in vigoare;

Informeazd conducerea unitatii administrative, prin rapoartele de audit despre
deficientele constatate cu ocazia verificdrilor efectuate ;

Propune mdsuri organizatorice pentru imbundtdtirea activitdtii de tinere sub
control a documentelor;

Asigurd retragerea de la locurile de utilizare a documentelor perimate
(modificate sau revizuite);

Directorii/Sefii de Directii/compartimente/Servicii/Birouri/Responsabili de
proces /utilizatori

Analizeazd documentele ce privesc obiectul de activitate propriu ;

Se asigura ca intreaga documentatie aplicabild lor sa fie tinutd la zi sd fie
pdstratd in conditii corespunzdtoare si sd fie cunoscutd si aplicatd de subordonati.

Verificd permanent ca personalul din subordine sa utilizeze documente la editia
in vigoare, iar la difuzarea documentelor modificate / revizuite se asigurd ca
editia inlocuitd este retrasa sau distrusd.

Se asigura de prevenirea utilizarii documentelor perimate.

Instruiesc, controleaza si indrumd personalul din subordine pentru cunoasterea si
implementarea procedurilor elaborate/modificate, utilizate in compartimentul
respectiv.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Centralizatorul documentelor se intocmeste si se actualizeazd ori de cate ori
este cazul, de cdtre RC, iar exemplarele perimate se pdstreazd 1 an dupd
actualizare.

Listele de difuzare, se intocmesc si se actualizeazd, la fiecare aparitie a unei
modificdri a documentului difuzat pe acestea, de cdtre RC. Se pdstreazd la
documentele originale pe durata pdstrdrii acestora.

Manualul si procedurile originale se pdstreazd dupd ce au fost anulate (prin
modificdri, reeditari, revizii etc.) la RC pe toatd durata de viata a SMC, pentru a
demonstra evolutia SMC. Celelalte exemplare (care au fost difuzate initial)
retrase, se distrug.

8. ANEXE
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Pagina de gardad, formular cod: FP.01-01

Centralizatorul documentelor SMC, formular cod: FP. 01-02
Inregistrdri aferente SCIM, formular cod:FP.01-02a

Lista de difuzare a documentelor SMC, formular cod: FP. 01-03
Registru de inregistrdri formulare, formular cod: FP.01-04

A=

DEZVOLTAREA DURABILA SI EGALITATE DE SANSE

Pe toata durata implementarii proiectului au fost respectate si aplicate
principiile orizontale in acord cu prevederile din cu Ghidul beneficiarului privind
abordarea acestor principii la nivelul proiectelor finantate din POCA 2014-2020
si Ghidul privind integrarea principiilor orizontale in cadrul proiectelor finantate
din FESI 2014-2020.

|. INFORMATII PRIVIND DEZVOLTAREA DURABILA

v' Dezvoltarea durabila este un concept foarte complex, care a pornit de la
preocuparea fata de mediu, ideea fiind imbogatita in timp cu o dimensiune
economica si una sociala.

v" Conceptul de dezvoltare durabila desemneaza totalitatea formelor si metodelor de
dezvoltare socio-economica, nu numai pe termen scurt sau mediu, ci si pe termen
lung, al caror fundament il reprezinta in primul rand asigurarea unui echilibru intre
aceste sisteme socio-economice si elementele capitalului natural.

Definitie

v' ,Dezvoltarea durabila este dezvoltarea care urmareste satisfacerea nevoilor
prezentului, fara a compromite generatiile viitoare de a-si satisface propriile
nevoi”. (Comisia Mondiala pentru Mediu si Dezvoltare-Raportul Brundtland)

Dezvoltarea durabila se deruleaza pe fondul unor principii majore ce o caracterizeaza:
v preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;

v’ viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;
v gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

n acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie mentionate in Strategia pentru
Dezvoltare Durabila a Uniunii Europene:
1. Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de
impactul negativ asupra mediului;

2. Echitate si coeziune sociala, prin respectarea drepturilor fundamentale,
diversitatii culturale, egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice
fel;
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3. Prosperitatea economica prin promovarea cunoasterii, inovarii, competitivitatii
pentru asigurarea unor standarde de viata ridicate si unor locuri de munca
abundente si bine platite;

4. indeplinirea responsabilitatilor internationale ale UE prin promovarea institutiilor
democratice in slujba pacii, securitatii si libertatii si a principiilor si practicilor

dezvoltarii durabile pretutindeni in lume.

Il. INFORMATII PRIVIND EGALITATEA DE SANSE
Definitii

Egalitatea de sanse este conceptul conform caruia toate fiintele umane sunt libere sa-
si dezvolte capacitatile personale si sa aleaga fara limitari impuse de roluri stricte;
faptul ca diferitele comportamente, aspiratii si necesitati ale femeilor si barbatilor
sunt luate in considerare, evaluate si favorizate in mod egal inseamna ca femeile si
barbatii se bucura de aceeasi libertate de a-si realiza aspiratiile.
Discriminarea inseamna a diferentia sau a trata diferit doua persoane sau doua
situatii, atunci cand nu exista o distinctie relevanta intre acestea sau de a trata intr-o
maniera identica situatii care sunt in fapt diferite. Directive UE anti-discriminare
interzic atat discriminarea directa, cat si discriminarea indirecta si dau aceeasi
definitie discriminarii.
Egalitatea intre femei si barbati este un drept fundamental, o valoare comuna a UE, si
o conditie necesara pentru realizarea obiectivelor UE de crestere economica, ocuparea
fortei de munca si a coeziunii sociale.
Cu toate ca inegalitatile inca exista, in prezent UE a facut progrese semnificative in
ultimele decenii in realizarea egalitatii intre femei si barbati datorita legislatiei de
tratament egal, integrarea dimensiunii egalitatii de gen si masurilor specifice pentru
avansarea femeilor.
Aceste aspecte vizeaza:

v Accesul la ocuparea fortei de munca;

v Protectia maternitatii;
v' Concediul parental;
v’ Securitatea sociala etc.

Egalitatea de sanse in legislatia nationala si comunitara (1)

Potrivit prevederilor OUG nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de
tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si
furnizarea de bunuri si servicii, prin principiul egalitatii de tratament se intelege ca nu
va exista nici o discriminare directa bazata pe criteriul de sex, inclusiv aplicarea unui
tratament mai putin favorabil femeilor pe motive de sarcina si maternitate si ca nu va
exista nici o discriminare indirecta bazata pe criteriul sex.

Egalitatea de sanse in legislatia nationala si comunitara (2)
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Tn sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, prin egalitatea de sanse intre femei si barbati se intelege luarea
in considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex
masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.

In implementarea proiectului ,,Consolidarea sistemelor de integritate - cea mai
buna strategie de prevenire a coruptiei in administratia publica”, Cod SIPOCA 61
este asigurata egalitatea de sanse si de gen prin criteriile de constituire a grupurilor de
consultare din cadrul administratiei publice locale, structurilor asociative ale unitatilor
administrativ-teritoriale si ale societatii civile si O.N.G.-uri.

Proiectul, in toate etapele sale, are ca principiu de dezvoltare si de implementare
aplicarea politicilor si practicilor prin care sa nu se realizeze nici o deosebire,
excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de: rasa, nationalitate, etnie, limba,
categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, apartenenta la o categorie sociala defavorizata, precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul social, economic si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Implementarea cu succes a proiectului ,,Consolidarea sistemelor de integritate - cea
mai bunad strategie de prevenire a coruptiei in administratia publica” va contribui
la constientizarea si la cresterea gradului de profesionalism a functionarilor publici pe
de-o parte, iar pe de alta parte la eficientizarea administratiei prin identificarea de
mecanisme care sa solutioneze unele dintre problemele cu care ne confruntam.

Tot prin implementarea cu succes a proiectului gestionat de Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice se va reusi cresterea gradului de constientizare cu
privire la importanta ce trebuie acordata asigurarii echilibrului intre dezvoltarea
economico-sociala si protectia mediului inconjurator, atat de furnizorii de servicii
publice, cat si de utilizatorii acestor servicii.

Recomandari:

1. Comunicarea predominant electronica deoarece este: mai eficienta, mai rapida si
ajuta la protejarea mediului inconjurator.

2. Respectarea legislatiei UE si a celei nationale privind egalitatea de sanse in toate
sferele activitatii intreprinse de institutiile si autoritatile publice locale.
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