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FORMULAR AVIZARE PROCEDURA

a3

NUME PRENUME DATA
FUNCTIE RESPONSABILITATEA SEMNATURA
DIRECTOR GENERAL APROBARE 0605 0
SEF SERVICIU

05202
ADMINISTRATIV AVIZARE 06 .05
REPREZENTANT ELABORARE
MANAGEMENT a0l WY
ISO/SCIM/SNA
CONSILIER JURIDIC AVIZARE 0. 05 2.
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LISTA DE DIFUZARE

Procedura se transmite in format electronic ciitre toate structurile societiitii pe adresa de
e-mail, precum si prin postare pe pagina de internet a societitii.
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CUPRINS

Nr. ert. Denumire capitol

SCOP
DOMENIUL DE APLICARE
DEFINITII, REFERINTE SI ABREVIERI
DESCRIEREA PROCESULUI
RESPONSABILITATI
SITUATIA REVIZIILOR SI A EDITIILOR
INDICATORI DE MONITORIZARE
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1. SCop

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 6 —
Planificarea, prin intermediul ciruia Conducerea Horticultura SA, _intocmeste planuri sau alte
documente de planificare prin care se pun in concordan{d activititile necesare pentru atingerea
tuturor obiectivelor stabilite, cu resursele maxim posibil de alocat, se stabilesc termene de
realizare §i persoane responsabile, astfel incét riscurile susceptibile sid afecteze realizarea
obiectivelor entitatii sa fie minime.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 6
— Planificarea.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Director General il sprijini in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 6 — Planificarca stabileste activitatile ce
trebuie realizate in vederea implementirii si dezvoltarii acestui standard.

In implementarea Standardului 6 — Planificarea este implicatd conducerea socictitii, care
elaboreazé planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele Horticultura SA, identifica si
repartizeazi resursele pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor.

Principalele activitdti derulate in vederea implementirii Standardului 6 — Planificarea sunt
urmaétoarele:

e Elaboreaza, dupa caz, o strategie, plan strategic etc in care se stabilesc obiectivele generale
ale entitdtii, prioritatile si activititile ce trebuie indeplinite pe termen mediu si lung,
precum si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific
entitétii in vederea stabilirii obiectivelor specifice, activititilor necesare indeplinirii lor si
resursele necesare.

¢ Repartizarea resurselor necesitd decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun
mod de alocare, dat fiind caracterul limitat al resurselor.

¢ Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea documentului de planificare.

* Organizarea proceselor de munci in vederea desfasurarii activitatilor planificate;

* Coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor din cadrul societateului;

* Organizarea consultarilor prealabile cu compartimentele din cadrul societateului.
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 6 —
Planificarea sunt:

¢ Conducerea Horticultura SA;

¢ Toate compartimentele din cadrul Horticultura SA.

3. DEFINITII, REFERINTE SI ABREVIERI

a. DOCUMENTE DE REFERINTA
» Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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o Legea nr. 215/2001 administratiei publice locale, republicatd,cu modificarile si
completérile ulterioare;

¢ Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legile bugetare anuale;

® Legea nr. 174/2015 pentru aprobarea OUG nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de
reorganizare la nivelul administragiei publice centrale si pentru modificarea si completarea
unor acte normative;

* Hotardrea Guvernului nr. 1.807 din 13 decembrie 2006 pentru aprobarea Componentei de
management din cadrul Metodologiei privind sistemul de planificare strategica pe termen
mediu al institutiilor administraiei publice de la nivel central;

e Hotérdrea Guvernului nr. 158 din 13 februarie 2008 pentru aprobarea Componentei de
programare bugetard din cadrul Metodologiei privind sistemul de planificare strategici pe
termen mediu al institutiilor administraiei publice de la nivel central;

* Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici:

* Hotérérea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotérrea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 123/2002;

® Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/Director General si controlul
tinanciar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordonanfa Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritdtile administratiei publice si institutiile publice, aprobatd cu modificari prin Legea
nr. 247/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Strategiile fiscal bugetare ale Romaniei.

* Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea instructiunilor
privind continutul, forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii
principali de credite in scopul finantirii unor actiuni sau ansamblu de actiuni.

Legea nr. 53 din 2003, Codul muncii, republicata cu modificari si completarile ulterioare
Regulamentul privind organizarea si functionarea Horticultura SA

Regulamentul Intern al Horticultura SA.

Decizia de numire a comisiei pentru monitorizarea sistemului de control intern Director
General in cadrul societateului.

b. Definitii ale termenilor utilizati in procedura de sistem

(Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, ‘

lert. | | actul care defineste termenul !

‘ 1. ‘ Planificare ‘ ansamblul proceselor de muncd prin care se stabilesc
principalele obiective ale entitatii si ale componentelor sale,

‘ | | resursele si mijloacele necesare realizirii obiectivelor; |
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2. Procedura de descrie un proces sau o activitate care se desfiisoars la nivelul ‘
sistem(procedura entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
generala) compartimentelor dintr-o entitate publica;
3. ‘ Procedura operationali procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
| (procedura de lucru) desfésoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
‘ dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice;

forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica |
‘ atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
‘ procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

4. Editie procedura

5. | Revizie procedura '
actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a |
‘unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
‘ proceduri, modificari ce implici de regulda sub 50% din |
continutul procedurii;
‘ 6. Procedura documentata modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, "

‘ editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
‘ documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

‘ ‘ operationale; ‘
c. Abrevieri ale termenilor _
Nr. Abrevierea | Termenul abreviat
| crt. i | )
1. | PS. | Procedur de sistem '
2. E . | Elaborare
3. |V | Verificare
4. A - Aprobare
| 5. Ap. Aplicare ,
6. Ah. Arhivare |
7. Ev. ) Evidenta ]
8 | Inf | Informare |
'9 | Bir | Birou - |
10 | Comp. B | Compartiment |
11 Serv. Serviciu B
(12 | SCIM ' Sistemul de Control Intern |
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4. Descrierea procedurii de sistem

4.1. Generalititi
Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitéfi in activitatea de implementare a Standardului 6 — Planificarea.

Planificarea este un proces continuu, cu caracter dinamic, care se concretizeazi in
elaborarea si aprobarea planurilor/ programelor de activitate in functie de obiectivele stabilite.
Conducerea Horticultura SA intocmeste planuri sau alte documente prin care se pun in
concordantd activititile necesare pentru atingerea obiectivelor stabilite,cu resursele maxim posibil
de alocat, astfel incat riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor entitatii sa fie
minime.
Repartizarea resurselor necesita decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun
mod de alocare,dat fiind caracterul limitat al resurselor.
Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, se stabileste in
functie de diversi factori, cum ar fi:
e mirimea unitatii;
 structura decizionali a acesteia;
* necesitatea aprobarii formale a unor activitati;
 resursele financiare.
Schimbarea legislatiei, a obiectivelor, a resurselor sau a altor elemente ale procesului de
fundamentare al planului impune actualizarea acestuia.
Dupa orizontul de timp la care se refers, Conducerea societateului va elabora:
e Planuri anuale;
e Planuri multianuale.

4.2. Documente utilizate
4.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
* Adresd privind solicitarea de informatii necesare elaborarii Planurilor/programelor de
activitate pentru toate obiectivele unitatii;
Planul anual de activititi;
Planul de Management al societitii;
Planul strategic al societateului;
Programul anual al achizitiilor publice;
Programul anual de investitii;
Programul/Planul de pregitire profesionali;
* Programul/Planul anual de ocupare a posturilor vacante;
4.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
* Adresa privind solicitarea de informatii necesare elaboririi Planurilor/programelor de
activitate, pentru realizarea tuturor obiectivelor stabilite;
* Planul anual de activitati, care contine planificarea activititilor in vederea realizirii
obiectivelor;
® Programul anual al achizitiilor publice, care planifica achizitionarea produselor, serviciilor
si lucrérilor necesare atingerii obiectivelor stabilite;
* Planul de Management al societatii;
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* Planul strategic al societdtii - care cuprinde misiunea si viziunea unitatii, structura
organizatorica, structura personalului cf, Statului de Functii, Indicatorii de activitate,
Situatia Financiara, a dotarii, Analiza Swot, evidentierea punctelor tari si a celor slabe,
obiectivele strategice, obiectivele generale si specifice, principalele activitati, etc

* Programul anual de investitii, ce cuprinde investiiile planificate sa fie realizate;

® Programul de pregitire profesionald, ce cuprinde necesititile obiective de pregitire
profesionala a personalului unitatii;

® Programul de ocupare a posturilor vacante, ce cuprinde posturile vacante care trebuie
ocupate si modalitétile de ocupare (recrutare, promovare etc.);

4.2.3. Circuitul documentelor
Adresa prin  care se solicitd compartimentelor  informafii necesare  elaboririi
Planurilor/programelor de activitate se transmite tuturor compartimentelor din cadrul unitatii.

4.3. Resurse necesare

4.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementiirii Standardului 6 — Planificarea sunt: calculatoare
personale, birourile, rechizite, birotics, aparatura si echipamente specifice; retea internet, copiator,
mobilier pentru stocarea dosarelor, CD/DVD, telefoane, fax-uri, papetarie si tipizate.

4.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementirii Standardului 6 — Planificarea sunt: Conducerea unitatii,
Comisia de monitorizare, salariatii societateului.

4.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementirii Standardului 6 — Planificarea sunt stabilite prin
bugetul unitatii.

4.4. Modul de lucru
4.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 6 — Planificarea, Conducerea unitatii/Comisia de Monitorizare
va proceda la:
¢ Elaborarea planurilor/programelor de activitate pentru toate obiectivele societateului;
* Identificarea si repartizarea resurselor pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor;
* Organizarea proceselor de munca in vederea desfasuririi activitatilor planificate;
* Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare,
care impune actualizarea planului/programului;
¢ Coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor din cadrul societatii;
* Organizarea consultérilor prealabile cu compartimentele din cadrul societétii.

4.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea §i dezvoltarea Standardului 6 — Planificare presupune derularea urméitoarelor
activitati:
* Repartizarea resurselor astfel incit sa asigure activititile necesare realizirii obiectivelor
specifice compartimentelor din cadrul societatii;
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* Stabilirea mésurilor necesare pentru incadrarea in resursele repartizate, in cazul modificarii
obiectivelor specifice.

4.4.3. Verificarea rezultatelor activitdfii privind implementarea Standardului 6 -
Planificarea

* Resursele alocate sunt repartizate astfel incat si asigure activititile necesare realizarii
obiectivelor specifice compartimentelor din cadrul societatii;

e Sunt stabilite masuri necesare pentru incadrarea in resursele repartizate, in cazul
modificirii obiectivelor specifice.

* EXistd un sistem prin care sunt adoptate misuri de coordonare a deciziilor si activitatilor
compartimentului cu cele ale altor compartimente, in scopul asigurdrii convergentei si
coerentei acestuia.

Exista un buget aprobat al societitii.
Existd un program anual de investitii aprobat de conducerea societitii, care este
monitorizat i actualizat periodic.

* Existd un program anual al achizitiilor publice, care este monitorizat si actualizat periodic,
in functie de necesitéti si surse de finantare.

* Exista un Plan de Management al societitii;

¢ Exista un Plan strategic- multianual al societatii;

* EXistd un program de pregitire profesionali, care este elaborat si actualizat anual, in
functie de solicitarile compartimentelor si de posibilitatile bugetare ale societtii.

5. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

IKI‘. | Compartimentul ] | | v
| crt. ‘ (postul)/actiunea | I ‘ 1I ‘ I ‘
(operatiunea) _ S . |

o 1 2 3 |_4 N

1| scim |E | | |

2. l_Director General - _‘ - v | , N

‘ 3. | Toate compartimentele | | | A |

4. | Comisie Monitorizare-secretariat T | | | Ap.
‘__‘finic_ — o ) |
6. SITUATIA REVIZIILOR SI A EDITIILOR

[ Editia/ revizia ‘ Componenta revizuita | Modalitatea de revizuire | Data
in cadrul editiei | I aplicarii |
 Editia | | 2026

7. INDICATORI DE MONITORIZARE
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¢ Numdrul obiectivelor stabilite
e Numdrul obiectivelor realizate

8 . Anexe, inregistriri, arhiviri
Anexa 1. Adresa catre compartimente privind transmiterea obiectivelor specifice, indicatorilor de

performanta, a resurselor necesare si a termenelor de realizare a obiectivelor
Anexa 2. Planul anual de activitati
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9. ANALIZA PROCEDURA

| Pas | Responsabil(i)
|

‘ Descriere
|

I

] Riscuri |

L. STABILIREA ACTIUNILOR PRIORITARE PENTRU REALIZAREA OBIECTIVELOR UNITATII ‘

‘ Solicita, prin adresa,
tuturor compartimentelor

| s stabileasci obiectivele,
actiunile, termenele si

| resursele in vederea

| atingerii obiectivelor

| unitatii.

‘ Informatiile
solicitate sunt

‘ insuficiente in
vederea elaboririi

‘ Planului anual. ‘

1. Comisia de
‘ monitorizare
2. | Conducerea
‘ ' compartimentelor

' Identificd actiunile
prioritare i le transmite in
vederea elaboriarii Planului

| anual.

' Nu sunt identificate |
‘ toate actiunile.
|

‘ II. ELABORAREA PLANULUI ANUAL DE ACTIVITATI

|
| N

|
‘ 1. Comisia de
‘ ‘ monitorizare in
baza propunerilor
| compartimentelor

' Elaboreaza Planul anual pe |

baza actiunilor stabilite de
‘ compartimentele de
specialitate.

Stabilegte termene de
realizat §i resurse necesare.
Supune aprobirii
conducétorului unitatii
Planul anual.

‘ Planul anual nu
este supus
aprobarii
conducerii unitatii

| II. APROBAREA PLANULUI ANUAL DE ACTIVITATI

1. ‘ Director General

Analizeaza si
aproba Planul
‘ anual.

’7'__

' Planul anual nu

| este aprobat ‘
deoarece nu are

‘ stabilite termene ‘

| reale. |

|
| ' Comisia de
| ‘ monitorizare

' Monitorizeaza realizarea
| Planului anual.

1

1IV. MONITORIZAREA SI ACTUALIZAREA PLANULUI ANUAL DE ACTIVITATI
1.

' Planul anual nu
‘ este actualizat in
funclie de
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‘“Pas ‘ Responsabil(i) ‘ Descriere Timp | Termen** '| Riscuri
L alocat* ‘ |
‘ ‘ Actualizeazai Planul anual ' modificrile
in functie de modificarile | | legislative.
‘ legislative si de resursele ‘
e | alocate. - | ‘
V. COORDONAREA DECIZIILOR SI ACTIUNILOR COMPARTIMENTELOR
1. | Director General | Asigura coordonarea | ‘ | Nu sunt asigurate
deciziilor si actiunilor consultérile intre
‘ compartimentelor. | ‘ | compartimente,

‘ Organizeaza consultiri ‘ ‘ |
prealabile atat cu | | |
compartimentele, cat si
consultari intre ‘ | ‘
compartimentele din ‘

| ‘ cadrul unitatii | ‘

[_
|
|

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare entitate publica in functie de specificul acesteia.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare entitate publici in functie de
specificul acesteia.
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10. ANEXE
Anexa 1.
HORTICULTURA SA
Comisia de Monitorizare
Nr....... din .................
CATRE,
Sectia/Serv/Bir/Comp
In atentia — Sef Sectie/Serv/Bir/Comp.
Pentru elaborarea Planului anual de activitdti pentru anul ...... , va solicitim sid ne
transmiteti, pdnd la data de ............. . date si informatii necesare elaborarii/actualizarii Planului

anual, cu privire la obiective, activitati, termene, responsabili, resurse, rezultatul implementarii.

Comisia monitorizare,
Presedinte

Ed .1/Rev. 1 Pagina 14din16
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Anexa 2.
HORTICULTURA SA
Comisia de Monitorizare
Nr. ...... din ................
Planul anual de activititi ~Exemplu:
' Nr. | Obiective ‘ Actiuni Termene | Responsabili ‘ Resurse | Rezultat Observatii ‘
| ert. /
‘ ‘ ‘ Indicator
‘ de ‘ |
i ! ! ‘ rezultat |
1. | Ex: ‘ Identificarea Compartimentul | Financiare | Numr | ‘
Instruirea furnizorilor ‘ Resurse umane ‘ ‘ angajati
‘ personalului | de pregitire instruiti / ‘ |
din cadrul profesionali ‘ Numar
unitatii in in domeniul ‘ total de ‘ ‘
domeniul controlului | ‘ angajati x
‘ controlului | intern ‘ ‘ 100 ‘ |
intern Director | ‘ ‘
Director Generalial ‘ ‘ ‘
L Generalial | | ‘ !
| [
” | ‘ ]
| | | | | |
Comisia de monitorizare,
Presedinte
Ed .1/Rev. 1 Pagina 15 din 16
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Anexa 3.

Proces verbal de diseminare si instruire a personalului din subordinea persoanelor din lista
de difuzare.
Sectia/ compartimentul/departamentul

....................................................................................................................................................

NUME PRENUME | Diseminare si instruire — data- | Semnatura persoana aplicanta

L

Persoana care a efectuat diseminarea si instruirea
Nume si prenume

...............................................................................

...............................................................................
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