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Prin identificarea si descrierea etapelor necesare analizirii §i eventual modificirii structurii organizatotice a
unititii, in cadrul acestei proceduri:

- se stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate;

- se asiguri existenta documentatiei care sti la baza procesului de analizi a structurii organizatorice a unititii;

- se asigurd continuitatea activititii de gestionare a resurselor umane, inclusiv o conditii de fluctuatie a
personalului;

- este sprijinit auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, iar pe directorul general
in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplici pentru intreg personalul care lucreazi in cadrul INCD URBAN-INCERC §i care efectueazi
activitai specifice, conform organigramei,

In implementarea Standarduluj 4 — Structura Organizatorici este implicati conducerea INCD URBAN-INCERC,
care stabileste obiectivele generale ale institutului, transpundndu-le In obiective specifice §i In rezultate agteptate pentru
fiecare activitate care urmeazi si se desfigoare Tn cadrul unititii organizatorice.

Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

= analizarea structurii organizatorice a INCD URBAN-INCERC:

* propuneri privind imbunititirea structurii organizationale la nivelul unititii;

= aprobarea noii structuri organizationale;

» informarea tuturor compartimentelor cu privire la nova structuri organizatorici;

* elaborarea unei strategii de monitorizare a implementrii noii structuri organizatorice,

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 Referinte principale:

- HOTARARE nr. 1.398 din I8 noiembrie 2009 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Institutuluj National de
Cercetare-Dezvoltare in Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriald Durabili "URBAN-INCERC":

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobares Codului controlului intern managenial al entit3filor publice;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicaty, cu modificirile §i completirile ulterioare;

- Legea nr. 90/2001 privind organizarea §i functionarea Guvernului Roméniei i a ministerelor, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatl, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea administratiei publice locale nr 215/2001, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Hotirfrea nr 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 i a documentelor aferente
acestela,

publice centrale §i pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu modificari $i completiri prin Legea
nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial §i controlul financiar preventiv, republicati, cu
modificirile §i completirile ulterioare.
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3.2 Alte documente, ce includ reglementiri interne ale INCD URBAN-INCERC

- Regulamentul de organizare §i functionare;
- Regulamentul intern;
- Organigrama.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii:

Procesul = delimitarea functiunilor entitatii publice, precum si in stabilirea, separarea, ordonarea $i gruparea activitstilor,
atributiilor §i sarcinilor, potrivit cerinelor de realizare a fiecirei functiuni In parte, in vederea atingerii obiectivelor
prestabilit;

Organizarea in structuri organizatorice/functionale = stabileste functiile §i posturile din cadrul acestora, relatiile
ierarhice, functionale, de control si de reprezentare intre/ in interiorul structurilor organizatorice si in raport cu clientii;
Relatiile organizatorice = formate din: relatiile ierarhice, relatiile functionale, relatiile de cooperare, relatiile de control,
relatiile de reprezentare;

Nivelele ierarhice = ansamblul posturilor sau compartimentelor care dispun de aceeasi autoritate;

Sarcina = cea mai mici unitate de munci individuald; reprezinti acfiunea ce trebuie efectuaty pentru realizarea unui
obiectiv, realizarea ei presupune atribuirea de competente si fixarea de responsabilitati;

Activitatea = totalitatea atributiilor de o anumiti naturd, care determini procese de munci cu un grad de omogenitate §i
similaritate ridicat, cunogtintele necesare realizirii activititii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putind avea
astfel, o pregitire profesionali sensibil unitard; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entittii;
Postul = elemental primar al structurii organizatorice — reprezinti ansamblul sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor i procedurilor ce sunt atribuite §i trebuie indeplinite la nivehul unui loc de munci;

Functia = formati din totalitatea posturilor care au caracteristici aseminitoare din punctul de vedere al sarcinilor,
obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor;

Compartimentul = subdiviziune organizatorici formati prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a unuj numar
rafional de posturi aflate sub o autoritate unic, in cadrul cireia se realizeazi, in mod permanent, un ansambly relatiy
omogen de sarcini, necesitind cunostinte specializate de un anumit tip si utilizare a unor metode si tehnici adecvate.

4.2 Prescurtiiri:

PS - proceduri de sistem;

SCIM - sistem de control intern managerial;

ROF - Regulament de Organizare i Functionare;

RI - Regulament intern;

CMCIM - comisia de monitorizare privind controlul intern managerial reprezentind un grup de lucru in vederea de
monitorizérii, coordonirii si indrumirii a dezvoltarii sistemului de control managerial al unitiii organizatorice

S. PROCEDURA

5.1 Generalitati

Prezenta proceduri de sistem stabileste un set de reguli $i operatiuni unitare, precum §i responsabilitati in
activitatea de implementare a Standarduluj 4 — Structura Organizatorici.

Pentru realizarea in bune condifii de eficientd si eficacitate a obiectivelor unititii sunt necesare:

- definirea §i actualizarea structurii organizatorice a unitiii — Organigrama INCD URBAN-IN CERC;

- definirea competentelor, responsabilititilor, sarcinillor si obligatiilor de a raporta pentru fiecare componenty
structurald — Statul de Functii al INCD URBAN-INCERC.

Pentru a proiecta o organizare eficienti, este necesard, mai intfi, o buni cunoastere a elementelor sale
componente, care, in majoritatea lor, constituie, in acelasi timp, $i instrumente de control intern cu care opereazi aceasti
functie manageriali.

Structura  organizationald se referi in principal la dou3 componente: procesele si structurile
organizatorice/functionale din cadrul instifutului.
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Analiza obiectivelor entititii publice urmireste stabilirea continutului detaliat al fiecirei functiuni (de achizitii,
resurse umane, financiar-contabils, informatic, juridici, administrativ, relatii publice etc.) si al tuturor functiilor
manageriale (de previziune, organizare, coordonare, antrenare §i evaluare-control).

Definirea activititilor necesare §i stabilirea continutului acestora se efectueazd printr-o examinare critici a

in functiuni, conform criteriilor de omogenitate, complementaritate §i convergenti. Se stabilesc atributiile si sarcinile ce
urmeaz3 a fi realizate in plan decizional, operational i informational.

Crearea compartimentelor implicd: determinarea volumului de munci necesar, stabilirea necesarului de posturi,
ca numar gi structurd, repartizarea rationald a sarcinilor pe posturi, urmirindu-se fluxul procesual si gruparea posturilor pe
compartimente.

Stabilirea propriu-zisi a structurii organizatorice si evaluarea functionalititii acesteia se evidentiazd prin
elaborarea principalelor documente care reflecti organizarea formald a entiti(ii publice. Cele maj importante dintre acestea
sunt: organigrama, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si figele posturilor.

3.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista documentelor interne utilizate:

- Organigrama INCD URBAN-INCERC;

-ROF;

- RI.

- Statul de personal/ Statul de functii;

- Proceduri generale/de sistem/operationale privind desfagurarea activitatilor principale.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

Principalele documentele mentionate la pct.5.2.1 din prezenta procedurd si utilizate in elaborarea acestei proceduri
cu rolul de a reglementa modalitatea de aplicare in implemeniarea Standardului 4 — Structura Organizatoricd, sunt
urmaétoarele:

Organigrama este reprezentarea schematicy, redarea grafics a structurii organizatorice a INCD URBAN-INCERC,
a subordonirii sectiilor/laboratoarelor/compartimentelor acestora, alcdtuitd din dreptunghiuri ce reprezintd posturi de
conducere sau compartimente i din linii care reflectd legiturile organizatorice de coordonare §i subordonare.

ROF-ul reprezinti instrumentul de organizare folosit pentru descrierea detaliati a structurii organizatorice a INCD
URBAN-INCERC, in vederea stabilirii responsabilititilor fiecdri compartiment.

Regulamnetul intern este documentul care cuprinde un set de reguli care trebuie respectate de citre salariatii INCD
URBAN- INCERC, drepturile si obligatiile care le revin in cadrul raportului de munci.

Statul de functii reprezintd ansamblul posturilor, detaliate pe sectii/laboratoare si compartimente, cu precizarea
caracteristicilor privind nivelul de studii, gradul/treapta profesionali.

5.3 Modul de lucru

Directorul general defineste structura organizatorici (Organigrama), competentele, responsabilititile, sarcinile,
liniile de raportare pentru fiecare component structural, pe baza proiectului de organigrami intocmit de ciitre
compartimentul Management Resurse Umane, dupi analizarea, identificarea si documentarea posturilor si consultarea in
prealabil a coordonatorilor de activitdfi din institut. Organigrama in forma finald, va intra in vigoare, numai dupi aprobare
de cétre ministerul coordonator si va fi publicati pe pagina de internet a institutului.

Directorul general INCD URBAN-INCERC, reprezentand factorul decizional in ceea ce priveste managementul
institufional, Tmpreuni cu Comisia de Monitorizare a Sistemuiui de Control Managerial analizeaz3 periodic, atat din punci
de vedere al criteriilor de naturi cantitativl, cit si de naturi calitativd, structura organizatorici a institutului, avand la bazi
cele mentionate in Organi gramd, in Regulamentul de Organizare st Functionare, in Regulamentul Intern, precum si in figele
de post ale personalului din subordine. Conducerea va stabili criteriile de performanti in baza cirora vor proceda la
evaluarea structurii proprii pe care o conduce. De asemenea, in analizi vor tine de cont de misiunea §i obiectivele
institutului, precum §i de legislatia in vigoare. De cele mai multe ori, nevoia legati de necesitatea realizirii unei analize a
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structurii organizatorice la nivel de institut se identificd n cadrul discutiilor/sedintelor purtate la nivel de Consiliu de
Administratie.

Activitatea de analizare a structurii organizatorice se concretizeazy prin elaborarea unui Raport de analizi insusit
de citre conducerea institutului. In cadrul raportului mai sus mentionat pe langi rezultatele evaluirii structurii
organizatorice actuale, conducerea trebuie si detalieze, daci este cazul, §i eventualele modificiri de structurd
organizatorici. Aceste propuneri de modificare a structurii organizatorice trebuie si se faci pe baza unor obiective SMART
si trebuie s fie nu numai descrise in Raportul de evaluare, dar si analizate din punct de vedere al imbunititirilor pe care
le-ar aduce in ceea ce privegte activitatea institutului. Raportul de evaluare a actualei structuri organizatorice, in forma
finali, este supus de ciitre directorul general al INCD URBAN-INCERC spre dezbatere, in vederea aprobirii, membrilor
Consiliului de Administratie. In cadrul sedintei de dezbatere, vor fi luate in discutie atit evaluarea actualei structuri

organizatorici se consemneazi ntr-un proces verbal insusit de citre toti membrii Consiliului de Administratie. Pe baza
acestui proces verbal, la solicitarea directorului general se elaboreazi noua organigrami de citre Compartimentul
Management Resurse Umane §i apoi se trimite spre aprobare ministerului coordonator. Dupi aprobarea noii structuri
organizatorice, directorul general este responsabil cu informarea tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul
institutului, care vor proceda la analizarea mentiunilor din Regulamentul de Organizare si Functionare al INCD URBAN-
INCERC (ROF) cu privire la propria activitate.

Regulamentul de organizare §i functionare INCD URBAN-INCERC (ROF) se intocmegte de citre
compartimentul Management Resurse Umane pe baza propunerilor transmise de citre sefii  de
compartiment/sucursale/sectii/laborator din institut conform organigramei in vigoare. Forma finali a Regulamentului de
organizare §i functionare a INCD URBAN-INCERC este verificat de citre compartimentul juridic si aprobat de citre
directorul general prin emiterea unei decizii. Regulamentul de Organizare §i Functionare a INCD URBAN. -INCERC este
publicat pe pagina de internet a INCD URBAN-INCERC.

in cazui in care se modifica organigrama, si sefii de compartiment/sucursale/sectii/laborator din cadrui institutului
vor constata faptul ¢3 au fost aduse modificari substantiale in ceea ce priveste structura proprie, vor proceda la elaborarea
propunerilor de modificare a ROF-ului, pe care le vor trimite compartimentului Management Resurse Umane in vederea
centralizarii §i redactirii formei actualizate 2 ROF-ului. Forma actualizata a ROF-ului va fi trimisi spre aprobare prin
decizie internd directorului general. Modificarea organigramei si a ROF-ului conduce implicit si la
modificarea/actualizarea fiselor de post, a deciziilor privind delegarea responsabilititilor,

Regulamentul intera sc intocmeste de citre compartimentul Management Resurse Umanc pe baza propunerilor
transmise de citre sefii de compartiment/sucursale/sectii/laborator din institut conform organigramei in vigoare, iar forma
finald este aprobati de citre directorul general.

5.4 Resurse necesare

Resurse materiale: birour, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza
de date, retea, imprimants, posibilitaii de stocare a informatiilor etc.

Resurse umane: pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd sunt implicati toti salariatii
INCD URBAN-INCERC.

Resurse financiare: bugetul propriu al institutului.
6. RESPONSABILITATI

6.1 Directorul General

- Aprobi procedura,

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Propune spre aprobare organigrama, ROF-ul INCD URBAN-INCERC;
- Aprobi regulamentul intern, statul de functii.
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6.2 Comisia de Monitorizare privind Sistemul de Control Intern Managerial

- Aplicé i mentine procedura;
- Realizeazi activititile descrise in prezenta proceduri.

6.3 Compartiment Management Resurse Umane

- Asigurd centralizarea propunerilor primite din partea gefilor de compartimente/sucursale/sectii/laboratoare privind
structura organizatorici, statul de functii, ROF si RI;

- Asiguri intocmirea proiectelor de organigrama, stat de functii, ROF si RI si a documentatiei necesare peniru supunerea
spre aprobare.

6.4 Sefde compartiment/sucursald/sectie/laborator

- Transmit Compartimentului Management Resurse Umane propuneri privind Tntocmirea organi gramei, statului de functii,
ROFs§i RE
- Actualizeazi/modifici figele de post pentru personalul din subordine;

7. INREGISTRARI

- Organigrama

- Statul de functii

- Fige de post

- Decizii privind functiile si responsabilititile personalului
- Raport evaluare structura organizatorici



