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1.SCOP

Scopul acestei proceduri este de a stabili etapele de parcurs in procesul de definire si de reevaluarea periodica a
obiectivelor generale si specifice asociate domeniului de activitate a INCD URBAN-INCERC.

Prezenta procedurd are ca scop sa identifice functiile relevante responsabile de fixarea si indeplinirea obiectivelor
generale si specifice din cadrul institutului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate compartimentele/laboratoarele/sectiile din cadrul INCD URBAN-INCERC.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicati, cu

modificarile si completarile ulterioare

% Hotararea nr. 1398/2009 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in

Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriala Durabila URBAN- INCERC;

% Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07 mai 2018

% ROF - Regulamentul privind organizarea si functionarea INCD URBAN INCERC;

“ RI - Regulamentul intern

<+ CODUL ETIC al INCD URBAN-INCERC.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1 DEFINITII
Aprobare

Atributie

Compartiment
Comunicare

Control intern managerial

Document

Eficacitate
Eficienta

Misiune

Obiective generale

Obiective specifice

Procedura de sistem

confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie.

un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei
parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

compartiment/laborator/sectie, prevazute in organigrama INCD URBAN INCERC.

transmiterea si schimbul de informatii intre persoane, proces prin care un emititor transmite o
informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtilor publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Include responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si specifice.

act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un drept, se
recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute rezultatele planificate.
relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

insdrcinare, imputernicire, sarcina de a face un anumit lucru

tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul global al entitatii
publice si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si functionare al
entitatii sau stabilite de conducere in planul strategic si documentele de politici publice.

obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de regula, tinte
intermediare ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie
indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul entitatii publice.

procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.
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4.2 PRESCURTARI
PS procedura de sistem
Compartiment MRU Compartimentul Management Resurse Umane

INCD URBAN-INCERC  Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriala
Durabilda URBAN- INCERC

5. PROCEDURA

5.1 PREVEDERI GENERALE
Prin implementarea Standardului 5 — Obiective se asigura:

- indeplinirea obiectivelor stabilite, prin planificarea resurselor in concordanti cu actele normative care reglementeaza
organizarea si functionarea INCD URBAN-INCERC:

- evaluarea anuala a stadiului indeplinirii obiectivelor.

Conducerea INCD URBAN-INCERC defineste obiectivele generale, legate de scopurile institutului, de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne si le comunica, dupa caz, tuturor salariatilor si tertilor
interesati.

Conducerea fiecarui compartiment isi stabileste obiectivele specifice domeniului de activitate, obiective care se inscriu
in obiectivele generale emise de conducerea institutului.

Obiectivele INCD URBAN-INCERC trebuie formulate clar, de o maniera care si permita monitorizarea indeplinirii
lor si sa fie actualizate ori de céte ori este necesar.

Conducerea INCD URBAN-INCERC stabileste obiectivele generale astfel incat acestea si fie corelate cu politica,
activitatea si scopurile institutului si cu respectarea principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate.

Managementul de la cel mai inalt nivel al INCD URBAN-INCERC se asigura ci obiectivele generale si specifice
stabilite sunt in concordanta cu politica de dezvoltare institutionala si sunt detaliate, stabilite, transmise si cunoscute la toate
nivelurile relevante pentru a putea fi analizate la intervalele planificate.

In vederea definirii obiectivelor determinante, legate de scopurile si domeniul de activitate ale INCD URBAN-
INCERC, precum si a celor complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne elaborate de catre ministerul de resort in calitatea sa de autoritate de reglementare in domeniul cercetarii si
inovdrii, prezenta procedurd descrie etapele activitatii de stabilire a obiectivelor institutului.

Obiectivele institutului se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd interna sau externa in raport cu activitatea
INCD URBAN-INCERC. Modificarea ipotezelor pe parcursul perioadei de implementare necesita regandirea sireconfigurarea
obiectivelor stabilite initial, astfel incat sa poati fi indeplinita misiunea institutului.

5.2 ETAPELE ACTIVITATII PROCEDURATE

- analiza politicii manageriale si de dezvoltare institutionala din domeniul de activitate a institutului, precum si a mediului
intern si extern al institutului, anterior stabilirii obiectivelor institutului:

- stabilirea obiectivelor generale;

- stabilirea obiectivelor specifice a caror realizare si duca la indeplinirea obiectivelor generale

- stabilirea activitatilor si actiunilor necesare atingerii obiectivelor specifice, precum si a indicatorilor de rezultat cantitativi
si calitativi relevanti;

- alocarea resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor stabilite:.

- comunicarea ctre personal a obiectivelor institutului si a celor specifice compartimentului in care lucreaza, precum si a
rezultatelor asteptate, respectiv stabilirea atributiilor corespunzitoare in fisele de post, care si contribuie la atingerea
obiectivelor;

- reevaluarea atunci cand este necesar a obiectivelor (generale si specifice) de citre personalul de conducere, in acord cu
politicile din domeniu si cu ipotezele existente in plan socio-economic, respectiv aprobarea acestora la nivelul institutului:

- respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. in procesul de stabilire si de reevaluare a obiectivelor institutului, pentru o
bund evaluare si monitorizare ulterioard a atingerii acestora;

- evaluarea anuald si monitorizarea de citre conducere a atingerii obiectivelor si luarea masurilor corective necesare, in
situatia neindeplinirii corespunzitoare si la termen a acestora.

Directorul General stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie in concordanti cu politica INCD URBAN-
INCERC si sa se refere la realizarea unor servicii de buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.
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Ulterior, sefii fiecarui compartiment stabilesc obiectivele specifice activitatii desfasurate de compartimentul pe care il
conduc, obiective care se inscriu in obiectivele generale ale institutului si care sa conduca la rezultate asteptate pentru fiecare
activitate.

Pentru ca obiectivele specifice sa poata fi atinse si pentru o buni evaluare si monitorizare ulterioard a atingerii acestora,
acestea trebuie definite astfel incat sa raspunda pachetului de cerinte “SMART”:

- specifice;

- masurabile si verificabile;

- adecvate si necesare;

- realiste;

- cu termen de realizare.

Stabilirea obiectivelor este in competenta personalului de conducere al INCD URBAN-INCERC, iar responsabilitatea
realizdrii acestora este att a conducerii, cét si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazi formularea de ipoteze/premise, corelatd cu prevederile actului normativ de organizare
si functionare a INCD URBAN-INCERC.

Obiectivelor si activitatilor specifice li se ataseaza indicatori de performanta si se comunica salariatilor de catre fiecare
conducator.

Indicatorii de performanta asociati obiectivelor stabilite sunt atat cantitativi, cat si calitativi, avand rolul de a contribui
la evaluarea stadiului de indeplinire a obiectivelor. De asemenea, pentru fiecare obiectiv (general si specific) este obligatoriu sa
existe cel putin cate un indicator de performanta relevant.

Prin urmare, in functie de atributiile fiecarui compartiment, se va completa Formularul de stabilire a obiectivelor
specifice de catre seful compartimentului, in vederea justificarii rezultatelor asteptate. Ulterior, seful compartimentului prezinti
formularul directorului general in vederea analizirii si aprobarii acestuia.

In urma stabilirii obiectivelor, Directorul General aproba obiectivele institutului.

In fiecare an, obiectivele specifice se actualizeaza conform concluziilor rezultate in urma analizei de management

Personalul de conducere al INCD URBAN-INCERC actualizeaza/reevalueaza obiectivele anual sau ori de céte ori constata
modificarea ipotezelor/premiselor, de natura internd sau externa. care influenteaza atingerea acestora sau pentru a tine cont de
schimbarile semnificative in activitate, bugetul alocat si prioritati.

Reevaluarea obiectivelor INCD URBAN-INCERC se realizeaza de citre personalul de conducere. In acest context,
obiectivele institutului, precum si rezultatele asteptate sunt comunicate personalului. Stabilirea cu exactitate a activitatilor
individuale ale fiecarui angajat, precum si mentionarea acestora in fisa postului, asigurd o delimitare clard a atributiilor, care
permite realizarea obiectivelor specifice.

Salariatii implicati in reevaluarea unui obiectiv trebuie si fie constienti de ipotezele formulate si acceptate in legatura cu
obiectivul in cauza. Acest lucru este deosebit de important atat pentru atingerea obiectivului, cat si pentru reevaluarea ipotezelor
de la care se pleaca. De asemenea, numai cunoscand ipotezele si obiectivele acestia vor putea identifica riscurile cu privire la
activitatile desfasurate si la neindeplinirea obiectivelor stabilite.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Director General

stabileste politica si obiectivele generale ale institutului

aproba prezenta procedura

dispune si controleaza aplicarea prevederilor prezentei proceduri in cadrul INCD URBAN-INCERC

aprobd obiectivele specifice stabilite de fiecare compartiment din institut

asigurd resursele necesare pentru atingerea obiectivelor institutului

aprobd planurile de reevaluare a obiectivelor, atunci cand este necesar

participd la evaluarea indeplinirii obiectivelor stabilite si aproba masurile corective necesare, in situatia neindeplinirii
corespunzdtoare si la termen a acestora

6.2. Sef de compartiment

urmareste aplicarea prevederilor prezentei proceduri in cadrul compartimentului pe care il conduce
stabileste obiectivele specifice compartimentului pe care il conduce

¢ stabileste activitatile si actiunile necesare atingerii obiectivelor specifice, precum si indicatorii de rezultat cantitativi si
calitativi relevanti

*  comunica personalului din subordine obiectivele institutului si cele specifice compartimentului
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reevalueaza obiectivele specifice stabilite ori de cate ori este cazul

asigura evaluarea anuala a indeplinirii obiectivelor specifice

stabileste masurile corective necesare in situatia neindeplinirii corespunzatoare si la termen a obiectivelor specifice
stabilite.

6.3 Comisie de monitorizare

analizeaza si aproba anual obiectivele generale si specifice stabilite in cadrul INCD URBAN-INCERC
verificd si analizeazd indeplinirea obiectivelor stabilite si aproba masurile corective necesare, in situatia neindeplinirii
corespunzdtoare si la termen a acestora

6.4. Secretar CM

completeaza formularul general cu obiectivele generale si specifice primite de la toate compartimentele din institut
convoacd comisia CM pentru analizarea indeplinirii obiectivelor stabilite

6.5 Personal de executie

raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele si activitatile desfasurate

7. INREGISTRARI

OBIECTIVE SI MASURI DE IMBUNATATIRE Cod F.PG-8.9-04-1, Ed. 4/Rev. 0
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