* X 5
*
* *
Programul Operational Capacitate Administrativa

i ! Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! nente Stru

* *
* 4 x

UNIUNEA EUROPEANA

GHID DE AUTOEVALUARE CAF SI ELABORARE

PLAN DE ACTIUNI DE IMBUNATATIRE A
AUTORITATII PENTRU DIGITALIZAREA ROMANIEI

Set de documente si proceduri
pentru derularea procesului de auto-evaluare CAF conform versiunii 2020

Beneficiar: ADR si Centrul National de Raspuns la Incidente de
Securitate Cibernetica (CERT-RO)

Proiect: Sistem integrat de management pentru o societate
informationala performanta” (SIMSIP), Cod SIPOCA 391

AUTORITATEA
PENTRU
DIGITALIZAREA
ROMANIEI

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro



* X %
* *
* * ,
Programul Operational Capacitate Administrativa

n | Instrumente Structurale
Competenta face diferental e 2w

* *
* g K

UNIUNEA EUROPEANA

INFORMATII DOCUMENT

Consultant: ASOCIEREA FORMATA DIN
ERNST & YOUNG SRL (ROMANIA) IN CALITATE DE LIDER AL ASOCIERII,

(BUCHAREST TOWER CENTER, ETAJ 22, BD. ION MIHALACHE NR. 15-17, SECTOR 1
011171 BUCURESTI, ROMANIA) si

PUBLIC RESEARCH SRL

Denumirea proiectului: Sistem integrat de management

pentru o societate informationald performantd (SIMSIP)

Lider de echipa: Versiune Document Nr: 0.1

Etapa Implementare Activitatea 3.1 Data versiune document: 30.06.2020
Proiect:

Metoda de revizuire a Revizuire de catre

calitatii: Management

intocmit de catre:

Nume Rol Data Semnatura
Cristina Martin Expert Cheie coordonator de proiect = 30.06.2020
Adrian Badila Expert Cheie CAF 30.06.2020
Vlad Donciu Expert Non Cheie 30.06.2020
Tatiana Cruceanu Expert Non Cheie 30.06.2020
Vlad Barbalata Expert Non Cheie 30.06.2020
Monica Maroiu Expert Non Cheie 30.06.2020
Roxana Popovici Expert Non Cheie 30.06.2020
Lista de distributie:
De la Data Telefon /Fax
Adrian Badila 30.06.2020
Vlad Donciu 30.06.2020
Catre Data Tip actiune
Monica Chiffa Revizuire
Diana Baranga Revizuire

Tipuri de actiune: Aprobare, Revizuire, Informare, Clasare, Actiunea impusd, Participarea la sedintd, altele (vd
rugdm sd specificati)
Istoric versiuni:

Ver. Nr. Data Ver.  Revizuit de catre Descriere Denumire fisier

0.1 30.06.2020 = Cristina Martin Versiune finala Ghid CAF ADR

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

—@2---

www.poca.ro



* X
. PCCA <=
* *
EhX Programul Operational Capacitate Administrativa J
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental Instrumente Structurale
LISTA DE ABREVIERI
BSC Tablou de bord echilibrat pentru evaluarea performantei, din engl. Balanced
scorecard
ADR Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei
BPMN Standard de modelare si management al proceselor de afaceri, din engl.
Business Process Model and Notation
CAF Cadru comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice,

din engl. Common Assessment Framework
CERT-RO Centrul National de Raspuns la Incidente de Securitate Cibernetica

EFQM Model de excelenta in domeniul managementului calitatii, din engl. European
Foundation for Quality Management

EIPA Institutul European pentru Administratie Publica, din engl. European Institute
for Public Administration

EY Ernst & Young SRL (ROMANIA)

GDPR Regulamentului General de Protectie a Datelor, din engl. General Data
Protection Regulation

HG Hotarare de Guvern

ISO Organizatia Internationala pentru Standardizare, din engl. International
Organization for Standardization

IT Tehnologia Informatiei, din engl. Information Technology

KE s
Expert-cheie, din engl. Key Expert

NGN Retele de acces la internet broadband de noua generatie, din engl. Next-
Generation Network

NKE Expert non-cheie, din engl. Non Key Expert

OMG Autoritate de standardizare OMG, din engl. Object Management Group

PDCA . e . . . . .
Ciclu de planificare, implementare, verificare si rectificare, din engl.
PlanDoCheckAct

POCA Programul Operational Capacitate Administrativa

SCAP . . - . .
Strategia pentru Consolidarea Administratiei Publice

SIMSIP Sistem integrat de management pentru o societate informationala performanta

UE Uniunea Europeana

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

————————————————— ) I T

www.poca.ro 3



* X
* *
* *

PCCA <«

* *
* 4 *
* Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental instrumente Structurale
CUPRINS
LI L1 o e 0= = 6
O I 0011 £=) L] 1 1= - | PP 6
1.2 Scopul planului de implementare CAF ...ttt iiiiiiiiieeeeeiineeeens 7
2 Etapele procesului de autoevaluare CAF la nivelul ADR ....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eeeeeaaas 9
2.1 Rolul conducerii ADR ... ..iiuiiiiiii i 9
2.2 Asumarea si diseminarea Declaratiei de angajament CAF ADR ..............ccoiueenne. 10
2.3 Desemnarea si atributiile Responsabilului CAF ADR .........ccooiviiiiiiiiiiiiiiinnnn... 10
2.4 Rolul Consultantul extern CAF ........oiiiiiiiiiiiiiii e 12
2.5 Informarea/implicarea angajatilor ADR..........coiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieae 14
2.6 Selectia/desemnarea membrilor grupului de evaluatori voluntari CAF ADR............ 15
2.7 Instruirea Grupului de autoevaluare CAF ADR.......ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeennnnnnnns 16
2.8 Completarea individuala a chestionarului CAF ADR .......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiieeinennne. 17
2.9 Colationarea informatiilor din chestionarul CAF ADR .........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn... 18
2.10 Desfasurarea reuniunii/reuniunilor de consens CAF ADR.........cccevviiiiniinennenn.. 18
2.11 Elaborarea Raportului de autoevaluare CAF ADR.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiannn, 19
2.12 Elaborarea Analizei diagnostic CAF ADR........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeaas 19
3 Etapele procesului de elaborare a Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR............. 20
3.1 Stabilirea domeniilor principale de imbunatatit CAF ADR...........ccceceviiniiiennnen. 20
3.2 Stabilirea si prioritizarea actiunilor de imbunatatire CAF ADR ...........c..cceivnenen. 20
3.3 Elaborarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR ..........ccceeiiininenennenen. 21
4 Procedura de implementare/monitorizare/evaluare/revizuire a Planului de actiuni de
TMbUNALALITE CAF ADR ...ttt ettt et e e e eeaaenes 22
4.1 Implementarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR............c.ccevuenennnn.. 22
4.2 Monitorizarea/evaluarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR................ 22
4.3  Revizuirea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR..........cccoevuiniieininennnn.. 23
ANEXE 24
ANEXA 1ADR - Model Declaratie de angajament ADR..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnen. 24
ANEXA 2ADR - Model Declaratie de intentie ca evaluator voluntar CAF........................ 25
ANEXA 3ADR - Chestionarul de autoevaluare CAF ADR........cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 26

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

————————————————_ ) I

WWW.poca.ro 4



* ¥ %
* *
* *

PCCA <«

* *
* 4 *
* Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental intruments Strcturle
ANEXA 4ADR - Fisa puncte tari CAF ADR .......oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 27
ANEXA 5ADR - Fisa domenii de imbunatatit CAF ADR .........c.ccceviiiiiiiiiiiiiiiininnininnne. 30
ANEXA 6ADR - Fisa actiuni de imbunatatire CAF ADR .........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnne. 33
ANEXA 7ADR - Fisa note evaluatori CAF ADR .......oiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 36
ANEXA 8ADR - Fisa de calcul categorii note evaluatori CAF ADR ............ccovvviiiiininnnnn, 40
ANEXA 9ADR - Fisa sinteza categorii note evaluatori CAF ADR...........c.ccceviviininiininennn.. 44
ANEXA 10ADR - Fisa medie note evaluatori CAF ADR..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn, 47
ANEXA 11ADR - Structura cadru Plan de actiuni de imbunatatire CAF ADR.................... 49

ANEXA 12ADR - Structura cadru monitorizare/evaluare Plan de actiuni de imbunatatire CAF

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

————————————————_ ) I

WWW.poca.ro 5



* X %
* *
* * ,
Programul Operational Capacitate Administrativa

n | Instrumente Structurale
Competenta face diferental e 2w

* *
* g K

UNIUNEA EUROPEANA

1 Introducere

1.1 Context general

Ghidul de autoevaluare CAF si elaborare a planului de actiuni de imbunatatire a Autoritatii
pentru Digitalizarea Romaniei (ADR) este elaborat in cadrul proiectului ,,Sistem integrat de
management pentru o societate informationala performanta (SIMSIP)”, proiect ce are ca
obiectiv general cresterea capacitatii administrative a ADR si Centrului National de Raspuns la
Incidente de Securitate Cibernetica (CERT-RO) pentru sustinerea reformelor institutionale prin
implementarea unui sistem unitar de management al calitatii (care sa aiba la baza instrumentul
CAF si standardul 1SO 9001:2015) si al performantei (care sa aiba la baza BSC), precum si a unui
sistem care sa cuprinda proceduri si mecanisme pentru coordonare si consultare cu factorii
interesati privind implementarea, monitorizarea si evaluarea politicilor si strategiilor pentru
care ADR este responsabil, precum si sistematizarea fondului activ al legislatiei cu incidenta si
impact asupra investitiilor in dezvoltarea retelelor de acces la NGN (Next Generation Access
Network).

Acest Ghid contribuie in cadrul proiectului la atingerea Obiectivului specific 1 - Imbunatatirea
managementului proceselor si activitatilor prin implementarea, monitorizarea si evaluarea
instrumentului CAF (cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a institutiilor
publice) in cadrul celor doua organizatii, Activitatea 3. Implementarea CAF in cadrul ADR si
CERT-RO.

Ghidul cuprinde un set de documente si proceduri privind derularea procesului de auto-
evaluare din momentul asumarii, prin Declaratia de angajament de catre conducerea ADR a
implementarii si utilizarii instrumentului de autoevaluare de tip CAF, pana la finalizarea
implementarii Planului de actiuni de imbunatatire al ADR 2020 - 2022.

Ghidul este valabil si pentru viitoarele perioade (uzual de 2 ani) de autoevaluare CAF de dupa
2022, cu conditia actualizarii acestuia. Chestionarul de autoevaluare CAF, parte integranta a
ghidului, este conceput conform Modelului CAF 2020, ultima versiune rezultata a colaborarii
intensive dintre Corespondentii CAF Nationali din statele membre sprijiniti de Centrul European
de Resurse CAF din cadrul Institutului European de Administratie publica din Maastricht.

Noul CAF 2020 este a cincea versiune a modelului CAF lansat pentru prima oara in anul 2000.
CAF este primul instrument european de management al calitatii special conceput si dezvoltat
de si pentru sectorul public. Este un model general, simplu, accesibil si usor de utilizat pentru
toate organizatiile din sectorul public. Trateaza toate aspectele excelentei institutionale si
stimuleaza imbunatatirea continua. Modelul CAF a fost revizuit si ajustat la finalul anului 2019
pentru a raspunde mai bine la schimbarile si evolutiile din managementul public si din
societate, punand accent pe digitalizare, durabilitate si diversitate.

Aceasta noua versiune a CAF este rezultatul colaborarii intense intre corespondentii nationali
ai CAF din statele membre ale Uniunii Europene. Un grup de baza din Austria, Belgia, Finlanda,
Italia, Polonia si Portugalia si-a asumat sarcina principala de revizuire a CAF, fiind sustinut de
Centrul European de Resurse CAF al Institutul European de Administratie Publica (EIPA). Este
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de mentionat ca acest proces a fost puternic promovat pe perioadele asigurarii Presedintiei
Consiliului Uniunii Europene de catre Estonia, Bulgaria si Romania.

Utilizarea instrumentelor de management al calitatii in institutiile publice din Romania de tip
CAF, BCS si ISO, sunt prevazute si in ,,Planul de actiuni pentru implementarea etapizata a
managementului calitatii in autoritati si institutii publice 2016 - 2020”.

Planul de actiuni este un document strategic in care sunt incluse liniile directoare ale utilizarii
managementului calitatii la nivelul administratiei publice centrale si locale si este in
concordanta cu directiile de actiune ale Strategiei pentru consolidarea administratiei publice
2014-2020.

Planul de actiuni este sustinut de Grupul de lucru tematic ,,Managementul calitatii si servicii
publice”, care este constituit in cadrul mecanismului de coordonare a implementarii SCAP
2014-2020.

1.2 Scopul planului de implementare CAF

Performanta reprezinta imbunatatirea continua a parametrilor serviciului public furnizat atat
in ceea ce priveste eficacitatea si eficienta, dar si asigurarea unui grad ridicat de satisfactie al
cetatenilor in raport cu nevoile si asteptarile lor.

Ideea de performanta inseamna adoptarea unui set de standarde de calitate, perfectionarea si
imbunatatirea continua a metodelor si procedurilor utilizate, respectiv implicarea
beneficiarilor, personalului si a nivelurilor ierarhice superioare.

Managementul performantei presupune adoptarea unei abordari sistematice pentru
imbunatatirea performantei individuale si a echipei.

Fundatia Europeana pentru Managementul Calitatii (EFQM), infiintata in 1988 de companiile
europene performante vizand promovarea si raspandirea ideii de excelenta in afaceri in Europa,
a dezvoltat si detine modelul de excelenta EFQM. Conceptul de excelenta in managementul
calitatii presupune ca o organizatie sa fie un model/sa fie cea mai buna, pentru ca:

- este orientata catre clienti;
- aplica tehnici manageriale de varf;
- obtine rezultate consistente.

Modelul de Excelenta al EFQM este un model european de management al calitatii dezvoltat
incepand cu 1991 si cuprinde principiile sistemului de management al calitatii. Modelul de
excelenta EFQM faciliteaza calcularea de scoruri potrivit unui numar de criterii care pot fi
folosite fie pentru comparatii de referinta, fie interne, fie externe.

Modelul ofera pentru sectorul public romanesc nu numai avantajele unei strategii verificate in
practica managementului calitatii, direct relevanta pentru contextul economic european, ci si
cele ale unui pronuntat pragmatism si ale unei orientari pronuntate catre obtinerea de
rezultate. Modelul EFQM se bazeaza pe o abordare sistematica a analizei si pe imbunatatirea
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proceselor interne (factori) si consecintele lor (rezultate) bazate pe un set de principii generice
de cea mai buna practica.

Structura cadrului comun de autoevaluare CAF o urmeaza pe cea a modelului Fundatiei
Europene pentru Managementul Calitatii, fiind compus din noua parti, ce identifica principalele
aspecte ce trebuie tratate in cadrul unei analize organizationale. CAF se diferentiaza de
Modelul EFQM printr-un numar suplimentar de dimensiuni (subcriteriile sau ariile care trebuie
rezolvate; indicatorii exemplificati; sistemul de evidenta a rezultatelor) si tine cont, in mod
explicit, de specificul organizatiilor publice.

Principalele obiective ale implementarii modelului CAF sunt:

- sa introduca administratiile publice in cultura excelentei si a principiilor TQM/MCT
(Managementului Calitatii Totale);

- sa ghideze progresiv administratiile publice catre un ciclu complet PDCA/PIVA
(planificare, implementare, verificare, actiune);

- sa faciliteze autoevaluarea unei organizatii din sectorul public pentru a obtine o
analiza diagnostic si o definitie a actiunilor de imbunatatire;

- sa functioneze ca o punte de legatura intre diferite metode folosite in
managementul calitatii, atat in sectorul public, cat si in cel privat;

- sa faciliteze bench learning-ul intre diferite institutii din sectorul public.

Instrumentul CAF se bazeaza pe noua criterii ce se concentreaza asupra principalelor aspecte
care trebuie luate in considerare pentru a obtine informatii despre ,,ADN-ul” institutiei.

Factori determinanti Rezultate

Rezultatele angajatilor

Angajati

e

0]

— N
3 a =
o Strategie si planificare o Rezultate pentru clienti )
o o) (1)

(72]
=4 D o)
s 3
. . . o
Parteneriate si resurse Rezultate pentru societate

Inovare si invatare

Fiecare astfel de criteriu este apoi impartit intr-o lista de subcriterii, in total 28 de subcriterii
care permit autoevaluarea organizatiei publice din toate unghiurile. Procesul de implementare

CAF cuprinde 3 Faze:
- Pregatirea si organizarea autoevaluarilor;

- Implementarea procesului de autoevaluare;
- Elaborarea Planului de actiuni corective de imbunatatire.
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Planul de actiuni corective de imbunatatire CAF se realizeaza pe baza rezultatelor procesului
de autoevaluare si are ca scop asumat facilitarea definirii procedurilor si a modului de lucru in
cadrul Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei. Planul reprezinta un instrument important al
factorilor de decizie din institutie in procesul de planificare si pentru actualizarea strategiei
institutiei.

Elaborarea Planului de actiuni de imbunatatire prezinta cateva caracteristici specifice:

integreaza actiuni de imbunatatire care vizeaza functionarea sistemica a ADR;

este bazat in principal pe dovezi si informatii/date furnizate in urma procesului de
autoevaluare, din perspectiva angajatilor institutiei;

se bazeaza pe punctele tari identificate ale institutiei din procesul de autoevaluare;
propune actiuni adecvate de imbunatatire pentru domeniile identificate in procesul
de autoevaluare.

Intrebarile cheie ale conducerii ADR pentru care urmeaza sa se evidentieze raspunsuri in Planul
de actiuni de imbunatatire sunt:

»,Unde vrem sd ajungem in urmdtorii doi ani, tindnd cont de viziunea si strategia ADR?”

»Ce actiuni trebuie implementate pentru atingerea obiectivelor strategice asumate de ADR?”

2 Etapele procesului de autoevaluare CAF la nivelul ADR

2.1 Rolul conducerii ADR

(@) Conducerea ADR isi asuma Declaratia de angajament CAF si coordoneaza intregul proces de
autoevaluare/implementare CAF, asigurand coerenta intregului proces.

(b) Conducerea ADR aproba:
b1) Ghidul de autoevaluare CAF si elaborarea planului de actiuni de imbunatatire a ADR;
b2) Planul de actiuni de imbunatatire CAF ADR.

(c) La propunerea managerului de proiect, reprezentantul legal al ADR desemneaza printr-un
act administrativ, persoana care va fi responsabila CAF, cu atributii in derularea procesului de
implementare CAF.

(d) Pe baza prelucrarii datelor din chestionarele de autoevaluare, la propunerea
Responsabilului CAF/consultantului extern, conducerea ADR se implica in:

d1) stabilirea domeniilor principale in care sunt necesare imbunatatiri;

d2) corelarea domeniilor de imbunatatit si actiunilor de imbunatatire aferente cu
obiectivele strategice/operationale ale ADR;

d3) stabilirea actiunilor prioritare de imbunatatire.

(e) Conducerea ADR asigura conditiile pentru implementarea/monitorizarea/evaluarea/
revizuirea Planului de actiuni de imbunatatire CAF, proces ce se repeta o data la doi ani.
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2.2 Asumarea si diseminarea Declaratiei de angajament CAF ADR

(a) DECLARATIA DE ANGAJAMENT CAF 2020 - Cadrul comun de autoevaluare a Autoritatii pentru
Digitalizarea Romaniei, asumata public de conducerea institutiei, este esentiala pentru
asigurarea succesului procesului de autoevaluare si de elaborare/implementare/
monitorizare/evaluare a Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR 2020 - 2022.

(b) In general, se recomanda ca Declaratia de angajament s& fie asumata public de conducerea
ADR, chiar in situatia in care Introducerea CAF ca instrument de management al calitatii si
performantei la nivelul ADR se deruleaza in cadrul unui proiect aprobat anterior de conducerea
autoritatii centrale.

(c) Se recomanda ca declaratia sa cuprinda cel putin doua paragrafe, de exemplu:

c1) Angajamentul - Conducerea Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei (ADR) SUSTINE
IMPLEMENTAREA CAF 2020 (Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a
institutiilor publice) ca instrument de management al calitatii si performantei la nivelul
ADR;
c2) ADR implementeaza sistemul de management al calitatii bazat pe abordarea si
elaborarea de proceduri si mecanisme in concordanta cu modelul de excelenta
EFQM/CAF pentru evaluarea continua in vederea imbunatatirii calitatii vietii cetatenilor
si a sistemului organizational in conditii de eficienta, eficacitate si transparenta.
(d) Un model de Declaratie de angajament este prezentat in ANEXA 1ADR la prezentul
document.

(e) Declaratia de angajament se afiseaza public si pe site-ul institutiei si se disemineaza catre
cetateni si catre alte parti interesate relevante.

2.3 Desemnarea si atributiile Responsabilului CAF ADR

(a) La propunerea managerului de proiect, reprezentantul legal al ADR va desemna, printr-un
act administrativ, persoana care va fi responsabila CAF, cu atributii in derularea procesului de
implementare CAF;

(b) Responsabilul CAF din partea ADR raspunde de intregul proces CAF, asigurand coerenta
intregului proces si este coordonator al grupului de autoevaluare CAF.

(c) Activitatea Responsabilului CAF are caracter permanent si are rolul de implementare a
intregului proces CAF - procesul de autoevaluare, elaborare plan de actiuni, implementare,
monitorizare/evaluare/revizuire, proces ce se repeta o data la doi ani.

(d) Este preferabil ca persoana desemnata ca Responsabil CAF sa fie factor de decizie in
institutie - la nivel institutional si/sau la nivel de management de proiecte.

(e) Tn cadrul proiectului, pentru primul ciclu de implementare CAF 2020, Responsabilul CAF
este asistat in implementarea procesului de consultant CAF extern, specializat in domeniu.

(f) Se recomanda ca responsabilul CAF sa nu fie si evaluator voluntar in cadrul procesului de
autoevaluare CAF.
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(g) Responsabilul CAF are obligatia respectarii normelor de conduita ale institutiei cu aplicare

in implementarea procesului CAF.

(h) Calitatea de responsabil CAF inceteaza in momentul in care persoana nominalizata isi
inceteaza activitatea in institutia care a mandatat-o, la cerere, sau prin decizia conducerii.

(i) Principalele atributii ale Responsabilului CAF*:

*Notd1: atributiile marcate cu * pot fi partajate cu consultantul, cdnd se apeleazd la un
consultant extern, pentru primul proces de autoevaluare CAF la nivelul ADR s-a apelat la
serviciile unui consultant extern, in cadrul proiectului.

i1) Coordoneaza la nivelul institutiei procesul de autoevaluare CAF si de elaborare/
implementare/monitorizare/evaluare/revizuire a Planului de actiuni de imbunatatire
CAF;

i2)* Stabileste etapele procesului de autoevaluare CAF si asigura planificarea detaliata
a autoevaluarii CAF;

i3) Asigura informarea angajatilor despre derularea procesului de autoevaluare CAF;

i4) Asigura selectarea evaluatorilor voluntari CAF din cadrul institutiei, pe baza de
criterii orientative;

i5) Verifica daca evaluatorii dispun de timpul necesar pentru a participa la procesul de
autoevaluare;

i6) Verifica daca evaluatorii sunt informati asupra naturii si obiectivelor autoevaluarii si
daca dispun de informatiile si documentatia necesara;

i7)* Adapteaza/actualizeaza chestionarul de autoevaluare CAF (online - de preferat)
pentru ADR;

i8)* Testeaza chestionarul online de autoevaluare;

i9)* Organizeaza si asigura instruirea evaluatorilor CAF selectati;
i10)* Furnizeaza documentele necesare procesului de autoevaluare;
i11) Gestioneaza problemele ce pot surveni in cursul autoevaluarii;

i12)* Asista strict din punct de vedere procedural evaluatorii pentru aplicarea/
completarea chestionarelor de autoevaluare;

i13)* Asigura compilarea tuturor evaluarilor si listarea punctele tari, domeniile de
imbunatatire legate de fiecare sub-criteriu analizat;

i14)* Organizeaza si faciliteaza intalnirea/ intalnirile de consens privind scorurile pentru
cele 28 subcriterii evaluate;

i15)* Asigura elaborarea Raportului de autoevaluare;
i16) Asigura pastrarea rezultatelor autoevaluarii;

i17) Prezinta raportul final al procesului de autoevaluare CAF conducerii ADR;
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i18) Asigura informarea angajatilor despre derularea procesului de utilizare a
rezultatelor procesului de autoevaluare CAF;

i19)* Furnizeaza documentele necesare pentru utilizarea rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

i20) Gestioneaza problemele ce pot surveni in cursul utilizarii rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

i21)* Sprijina conducerea institutiei in prioritizarea actiunilor de imbunatatire;
i22)* Asigura elaborarea propunerii de plan de actiuni de imbunatatire CAF;

i23)* Sprijina conducerea institutiei in definitivarea Planului de actiuni de imbunatatire
CAF;

i24) Asigura coordonarea implementarii Planului de actiuni de imbunatatire CAF;
i25) Asigura coordonarea monitorizarii Planului de actiuni de imbunatatire CAF;

i26) Asigura coordonarea procesului de evaluare a Planului de actiuni de imbunatatire
CAF;

i27) Asigura coordonarea procesului de revizuire a Planului de actiuni de imbunatatire
CAF;

i28) Asigura pastrarea rezultatelor procesului de utilizare a rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

i29) Prezinta rapoarte periodice conducerii ADR privind stadiul implementarii CAF.
(j) Responsabilul CAF isi poate stabili propriile proceduri interne de functionare.

(k) Responsabilul CAF impreuna cu membrii grupului de autoevaluare au obligatia de a se forma
continuu privind procesul de autoevaluare CAF.

(1) Se recomanda implicarea in procesul de elaborare/implementare/monitorizare/evaluare/
revizuire a Planului de actiuni de imbunatatire si a evaluatorilor voluntari implicati in procesul
de autoevaluare CAF prin completarea chestionarelor si participarea la reuniunea/reuniunile
de consens.

(m) Comunicarea Responsabilului CAF cu tertii se realizeaza de regula in scris, inclusiv prin
email, sau alte metode de tip - forumuri de discutii, Skype, utilizare social media etc.

2.4 Rolul Consultantul extern CAF

(a) Daca ADR apeleaza la servicii externe de consultanta CAF, se asigura de avantajul expertizei
in domeniu si a neutralitatii unor experti externi institutiei, inclusiv cu avantajul facilitarii intr-
0 mai mare masura a schimbului de idei intre membrii echipei de evaluatori.

(b) Consultantul extern poate asigura impreuna cu Responsabilul CAF ADR:
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b1) Elaborarea documentatiei necesare pentru implementarea procesului de
autoevaluare CAF
b2) Pregatirea grupului de evaluare;
b3) Derularea procesului de auto-evaluare;
b4) Gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul procesului de autoevaluare;

b5) Elaborarea Raportului de evaluare cu concluzii privind auto-evaluarea, dezvoltarea
si implementarea unui plan de actiuni de imbunatatire;

b6) Gestionarea problemelor ce pot surveni in cursul utilizarii rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

b7) Elaborarea Planului de masuri de imbunatatire CAF;

b8) Asistenta pentru implementarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF;

b9) Asistenta pentru monitorizarea/evaluarea Planului de masuri de imbunatatire CAF;
b10) Revizuirea Planului de masuri de imbunatatire CAF.

(c) Pentru procesul de implementare CAF, consultantul propune metodologia de aplicare a
procesului de autoevaluare si de elaborare/implementare/monitorizare/evaluare/revizuire a
planului de masuri de imbunatatire CAF.

(d) Uzual, activitatea de consultanta CAF are caracter temporar si are rolul de implementare
CAF - autoevaluare si elaborare plan de actiuni de imbunatatire.

(e) Consultantul extern respecta normele de conduita ale institutiei cu aplicare in procesul de
autoevaluare CAF.

(f) Consultantul extern CAF are urmatoarele atributii principale in procesul de autoevaluare si
elaborare plan de actiuni de imbunatatire CAF:

f1) Propune etapele procesului de autoevaluare CAF si asigura planificarea detaliata a
autoevaluarii CAF;

f2) Propune formularea declaratiei de angajament a conducerii ADR;

f3) Propune Ghidul CAF de autoevaluare si elaborarea planului de actiuni de
imbunatatire CAF ADR;

f4) Adapteaza/actualizeaza chestionarul de autoevaluare CAF (online), ca parte a
Ghidului;

f5) Asista procesul de selectare a evaluatorilor CAF din cadrul institutiei;
f6) Asigura asistenta pentru Responsabilul CAF pentru testarea chestionarului;
f7) Asigura instruirea evaluatorilor CAF selectati;

f8) Asista strict din punct de vedere procedural evaluatorii pentru
aplicarea/completarea chestionarelor de autoevaluare;
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f9) Compileaza toate evaluarile si listeaza punctele tari, domeniile de imbunatatire
legate de fiecare sub-criteriu analizat;

f10) Faciliteaza intalnirea/intalnirile de consens privind scorurile pentru cele 28
subcriterii evaluate;

f11) Propune Raportul de autoevaluare Responsabilului CAF;
f12) Propune analiza diagnostic a institutiei;

f13) Propune etapele procesului de utilizare a rezultatelor procesului de autoevaluare
CAF;

f14) Furnizeaza documentele necesare pentru utilizarea rezultatelor procesului de
autoevaluare CAF;

f15) Asigura asistenta pentru definitivarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF;

(g) Comunicarea consultantului extern CAF cu conducerea ADR, cu membrii grupului de
autoevaluare se realizeaza direct, sau in scris, inclusiv prin email, sau alte metode de tip
forumuri de discutii, Skype, utilizare social media etc.

2.5 Informarea/implicarea angajatilor ADR

(@) Toti angajatii ADR sunt informati prin grija responsabilului CAF, cel putin cu urmatoarele
detalii:

a1) in institutie urmeaza sa se desfasoare procesul de autoevaluare si elaborare plan de
actiuni de imbunatatire CAF;

a2) conditiile pentru a se putea inscrie ca evaluatori voluntari;

a3) responsabilitatile evaluatorilor voluntari in procesul de autoevaluare si plan de
actiuni de imbunatatire CAF;

a4) persoanele care asigura asistenta pentru clarificari;
a5) modul de inscriere ca evaluator voluntar.

(b) Un model de Declaratie de intentie ca evaluator voluntar CAF este prezentat in ANEXA 2ADR
la prezentul document.

(c) Angajatii institutiei pot fi asistati cu informatii despre procesul CAF de expertii CAF
consultantului extern, specializat in domeniu, contractat de ADR.

(d) Angajatii institutiei respecta normele de conduita ale institutiei cu aplicare in procesul de
autoevaluare CAF.

(e) Comunicarea cu angajatii institutiei referitor la procesul CAF se poate realiza prin canale
utilizate uzual in institutie ca:
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e1) sistem online intranet si/sau grup Messenger/WhatsApp in care cat mai multi
(preferabil toti) angajati sunt instiintati despre implementarea procesului CAF in
institutie;

e2) prin afisarea informatiilor referitoare la procesului CAF pe pagina web a institutiei;
e3
e4

prin afisarea informatiilor referitoare la procesul CAF la sediul institutiei;

organizarea de intalniri directe;

)
)
)
eb) organizarea de evenimente de informare.

(f) Conducerea ADR poate promova public implementarea procesului CAF si prin intermediul

retelelor de socializare (Facebook/Instagram/Twitter), incurajand astfel un numar mai mare
de institutii publice locale sa utilizeze instrumentul CAF de management al calitatii.

(g) n cazul in care subiectul nu este distins ca unul asupra ciruia planeaza suficient interes
pentru o conferinta de presa sau un anunt video (metoda statistic superioara textului scris
online de a ajunge la cat mai multa lume), anuntul poate fi facut prin ,,smart photos”, o metoda
de comunicare online folosita din ce in ce mai des de unele institutii.

2.6 Selectia/desemnarea membrilor grupului de evaluatori voluntari CAF ADR

(a) Pentru primul ciclu de autoevaluare CAF, grupul de autoevaluare CAF este format din
Responsabilul CAF si cei 15 membri ai grupului de autoevaluare - evaluatori voluntari CAF; uzual
se recomanda un numar cuprins intre 6 si 15 evaluatori voluntari, in functie de marimea
entitatii.

(b) Pentru procesul de autoevaluare CAF, responsabilul pentru implementarea CAF selecteaza
membrii grupului de evaluatori voluntari CAF la nivelul ADR, format din 15 persoane.

(c) Dupa informarea tuturor angajatilor despre derularea procesului CAF in cadrul ADR, se
colecteaza declaratiile de disponibilitate ale potentialilor evaluatori voluntari.

(d) Evaluarea potentialilor membri a grupului de evaluatori voluntari CAF se face de catre
responsabilul CAF, tinand cont de urmatoarele criterii orientative:

d1) persoanele selectate si-au declarat disponibilitatea de asumare in mod voluntar a
rolului de evaluator CAF;

d2) grupul de evaluatori trebuie sa fie cat mai eterogen, format din membri din diverse
compartimente, factori de decizie si factori de executie, de varste diferite, gender
balance etc.;

d3) evaluatorii CAF sunt selectati pe baza capacitatii de analiza, spiritului critic-
constructiv, calitatilor relationale si de cooperare, profesionalismului si experientei de
lucru.

(e) Cei 15 evaluatori voluntari selectati fac parte din Grupul de evaluatori CAF ai ADR.

(f) Evaluatorii voluntari sunt numiti prin act administrativ de conducerea ADR.
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(g) Grupul de evaluatori CAF are caracter temporar si are in principal rolul de
completare/aplicare a chestionarului CAF.

(h) Este recomandabil ca evaluatorii voluntari sa fie implicati si in procesul de elaborare a
Planului de actiuni de imbunatatire.

(i) Grupul de evaluatori voluntari CAF poate fi asistat in implementarea procesului de
autoevaluare CAF de expertul CAF din cadrul ADR si/sau un consultant extern, specializat in
domeniu, contractat de ADR.

(j) Evaluatorii voluntari CAF respecta normele de conduita ale institutiei cu aplicare in procesul
de autoevaluare CAF.

(k) Evaluatorii voluntari CAF au urmatoarele atributii principale in procesul de autoevaluare
CAF:

k1) Participa la sesiunea de formare privind metodologia de completare a chestionarelor
CAF in format online;

k2) Completeaza toate rubricile chestionarului CAF in perioada stabilita;

k3) Participa la intalnirea/intalnirile de consens privind scorurile/comentariile pentru
cele 28 subcriterii evaluate;

(1) Comunicarea cu responsabilii pentru implementarea CAF, cu membrii grupului de
autoevaluare CAF si/sau tertii se realizeaza direct, sau prin email, sau alte metode de tip
intranet, forumuri de discutii, Skype, utilizare social media etc.

2.7 Instruirea Grupului de autoevaluare CAF ADR

(@) Membrii grupului de autoevaluare CAF trec printr-un proces de instruire de minim o zi
inainte de completarea chestionarelor CAF.

(b) Instruirea este asigurata de Responsabilul CAF, sau de consultantul extern CAF, contractat
de ADR.

(c) Principalele obiective ale procesului de instruire sunt:

c1) Grad crescut de intelegere a procesului decizional si managementului calitatii intr-
o institutie publica;

c2) Competente crescute de utilizare a instrumentului CAF - Cadrul comun de
autoevaluare a modului de functionare a institutiilor publice;

(d) Principalele teme abordate in procesul de instruire, vizeaza:
d1) Managementul performantei;
d2) Instrumente de management al calitatii;

d3) Procesul de autoevaluare CAF;
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d4) Procesul de elaborare/implementare/monitorizare/evaluare/revizuire a Planului de
actiuni de imbunatatire CAF;

d5) Procesul de completare a chestionarelor CAF.

2.8 Completarea individuala a chestionarului CAF ADR

(a) Chestionarul CAF de autoevaluare este conceput conform Modelului CAF 2020, ultima
versiune rezultata a colaborarii intensive dintre Corespondentii CAF Nationali din statele
membre sprijiniti de Centrul European de Resurse CAF din cadrul Institutului European de
Administratie publica din Maastricht.

(b) Chestionarul cuprinde 28 de sectiuni (28 subcriterii) aferente a 9 criterii de evaluare.

(c) Criteriile 1-5 se concentreaza asupra capacitatilor de gestionare si de guvernanta ale
organizatiilor numite ,factori determinanti”; acesti ,factori determinanti” caracterizeaza
modul in care institutiile publice ofera rezultate cetatenilor, clientilor si altor parti interesate.

(d) Criteriile 6-9 se concentreaza asupra rezultatelor activitatilor institutiei cu impact asupra
angajatilor, cetatenilor, clientilor si altor parti interesate.

(e) Fiecare sectiune din chestionar se bazeaza pe aceeasi structura constand din urmatoarele
campuri de raspuns:

e1) puncte tari;

e2) domenii de imbunatatit;

e3) actiuni de imbunatatire;

e4) scala de evaluare (notare) 0-100 puncte.

(f) Chestionarul CAF de autoevaluare este prezentat in ANEXA 3ADR - CHESTIONAR autoevaluare
CAF ADR, la prezentul Ghid.

(g) Completarea chestionarelor se realizeaza individual.

(h) Pentru ghidarea evaluatorilor voluntari, pentru fiecare sectiune exista exemple orientative,
respectiv subscale de evaluare specifice, insa este recomandabil sa se completeze evaluarea
pe baza de fapte si dovezi in directa corelare cu ADR.

(i) Aceasta evaluare trebuie sa fie ,,spontana”, adica evaluatorii nu trebuie sa discute despre
aceasta nici intre ei, nici cu ,,specialistii” din domeniul fiecarui sub-criteriu evaluat. Important
pentru evaluare este punctul de vedere obiectiv al fiecarui evaluator, bazat pe fapte pe care
le cunoaste si pe perceptii proprii.

(j) Se recomanda completarea online a chestionarelor CAF, cu avantaje atat in procesul de
completare pentru evaluatori, cat si in procesul de prelucrare a datelor.

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

2.9 Colationarea informatiilor din chestionarul CAF ADR

(@) Informatiile completate in chestionarele CAF de catre evaluatorii voluntari sunt colationate
in urmatoarele documente anexa la ghid:

a1l) ANEXA 4ADR - Fisa puncte tari CAF ADR;

a2) ANEXA 5ADR - Fisa domenii de imbunatatit CAF ADR;
a3) ANEXA 6ADR - Fisa actiuni de imbunatatire CAF ADR;
a4) ANEXA 7ADR - Fisa note evaluatori CAF ADR.

(b) Notele evaluatorilor sunt transpuse conform tabelelor de note orientative cuprinse in
chestionarul de autoevaluare CAF, pe categoriile 0-5 in care se incadreaza in documentul
cuprins in ANEXA 8ADR - Fisa de calcul categorii note evaluatori CAF ADR.

2.10 Desfasurarea reuniunii/reuniunilor de consens CAF ADR

(@) Functie de categoria de notare 0 - 5 in care se incadreaza notele evaluatorilor, in situatia
in care apar diferente mai mari de un punct (pe categorie), la cel putin un subcriteriu, se
organizeaza reuniunea/reuniunile de consens, facilitata/facilitate de responsabilul CAF sau de
consultantul extern, daca acesta exista.

(b) La data stabilita, dupa ce toate autoevaluarile au fost compilate, toti evaluatorii vor fi
reuniti cu scopul de a discuta sub-criteriile, in principal pentru acele sub-criterii pentru care
diferentele de categorie au fost de cel putin 1 punct si se va incerca ajungerea la un consens,
dupa ce fiecare evaluator isi va exprima opiniile asupra observatiilor punctelor tari si a
domeniilor de imbunatatit, care justifica notele (respectiv categoriile), precum si asupra
actiunilor de imbunatatire identificate.

(c) Tn cursul schimbului de opinii dintre evaluatori, se pot face completari la punctele tari,
domeniile de imbunatatit si masurile de imbunatatire, iar notele pot fi revizuite in mod
individual de catre evaluatori.

(d) Practic, in urma reuniunii/reuniunilor de consens se actualizeaza in principal datele
(scorurile) din:

d1) ANEXA 7ADR - Fisa note evaluatori CAF ADR;
d2) ANEXA 8ADR - Fisa de calcul categorii note evaluatori CAF ADR.

(e) Procesul de negociere asistat este necesar pentru a se ajunge la un consens; daca nu se va
putea ajunge la acest consens in cazul notelor si numai in acest caz, se va putea trece la
calcularea mediei statistice a grupului pentru fiecare subcriteriu.
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2.11 Elaborarea Raportului de autoevaluare CAF ADR

(@) Documentele rezultate in urma procesului de completare a chestionarelor si a
reuniunii/reuniunilor de consens, respectiv punctele tari, domeniile de imbunatatit, actiunile
de imbunatatire si scorurile generale (obtinute dupa reuniunea/reuniunile de consens) aferente
fiecaruia dintre cele 28 subcriterii completate in chestionarul CAF sunt colectate si pastrate
prin grija Responsabilului CAF.

(b) Pe baza acestor documente se intocmeste de catre Responsabilul CAF /consultantul extern,
raportul de autoevaluare ce va fi inaintat conducerii ADR.

(c) Raportul face o trecere in revista a procesului CAF desfasurat in cadrul ADR si cuprinde o
sectiune importanta, numita ,compilatie” a evaluarilor cu datele neprelucrate din
documentele rezultate in urma procesului de completare a chestionarelor si a
reuniunii/reuniunilor de consens.

(d) Raportul contine fise cu rezultatele compilate/prelucrate ale autoevaluarii astfel:
d1) ANEXA 4ADR - Fisa puncte tari CAF ADR;
d2) ANEXA 5ADR - Fisa domenii de imbunatatit CAF ADR;
d3) ANEXA 6ADR - Fisa actiuni de imbunatatire CAF ADR;

d4) ANEXA 7ADR - Fisa note evaluatori CAF ADR stabilite dupa reuniunea/reuniunile de
consens;

d5) ANEXA 8ADR - Fisa de calcul categorii note evaluatori CAF ADR, stabilite dupa
reuniunea/reuniunile de consens;

d6) ANEXA 9ADR - Fisa medie note evaluatori CAF ADR.

2.12 Elaborarea Analizei diagnostic CAF ADR

Pentru primul ciclu de implementare a instrumentului CAF de management al calitatii la nivelul
ADR, se realizeaza o Analiza diagnostic in corelare cu prevederile ,,Planului de actiuni pentru
implementarea etapizata a managementului calitatii in autoritati si institutii publice 2016-
2020” ce vizeaza cresterea performantei in administratia publica, imbunatatirea calitatii
serviciilor si utilizarea unui management al calitatii performant la nivelul autoritatilor publice
centrale.

Procesul de analiza este bazat in principal pe utilizarea si prelucrarea informatiilor colectate
din mai multe surse (studiul documentelor strategice/operationale, analiza paginii web a
institutiei si rezultatele procesului de autoevaluare CAF.

Informatiile obtinute in cadrul activitatii de analiza diagnostic reprezinta materialul suport
pentru stabilirea domeniilor si a actiunilor prioritare, care sa fundamenteze elaborarea Planului
de actiuni de imbunatatire CAF pentru cresterea eficacitatii si eficientei activitatii ADR.
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3 Etapele procesului de elaborare a Planului de actiuni de
imbunatatire CAF ADR

3.1 Stabilirea domeniilor principale de imbunatatit CAF ADR

(@) Dintre domeniile de imbunatatit identificate in chestionare de evaluatorii voluntari, se
identifica domeniile principale de imbunatatire.

(b) Identificarea acestora se poate face si in corelare cu rezultatele Analizei diagnostic din
perspectiva criteriilor ce stau la baza CAF, daca aceasta a fost elaborata.

(c) Responsabilul CAF impreuna cu consultantul extern (daca este cazul), cu conducerea ADR
si cu alte parti interesate relevante, au ca responsabilitati in aceasta etapa a procesului de
autoevaluare CAF:

c1) examinarea fiecarei solutii propuse in chestionare si identificarea domeniilor in care
este cel mai necesar o imbunatatire;
c2) gruparea domeniilor de imbunatatire evidentiate in chestionarele completate de
evaluator dupa teme comune;
c3) corelarea domeniilor de imbunatatire cu obiectivele strategice ale ADR;
(d) Responsabilul CAF/consultantul extern propune conducerii ADR, 3-7 domenii de
imbunatatit, urmand ca aceasta sa agreeze acele domenii principale ce corespund
managementului strategic pe termen scurt (doi ani).

(e) Domeniile principale de imbunatatire stabilite, se regasesc in structura Planului de actiuni
de imbunatatire CAF.

3.2 Stabilirea si prioritizarea actiunilor de imbunatatire CAF ADR

(@) Dintre actiunile de imbunatatire identificate in chestionare de evaluatorii voluntari, se
identifica actiunile in corelare cu domeniile principale de imbunatatire stabilite.

(b) Identificarea actiunilor de imbunatatire se poate face si in corelare cu rezultatele Analizei
diagnostic din perspectiva criteriilor ce stau la baza CAF, daca aceasta a fost elaborata.

(c) Responsabilul CAF/consultantul extern propune conducerii ADR o lista cuprinzatoare de
actiuni de imbunatatire, corelate cu domeniile principale de imbunatatit agreate, urmand ca
aceasta sa stabileasca prioritizarea acestora din perspectiva managementului strategic pe
termen scurt (doi ani).

(d) Prioritizarea actiunilor de imbunatatire se face tinand cont de unele criterii, ca de exemplu:
d1) concordanta cu planurile strategice/operationale ale ADR;
d2) impactul actiunilor (scazut, mediu, mare) in societate;
d3) impactul actiunilor (scazut, mediu, mare) in institutie;

d4) gradul de dificultate din perspectiva constrangerii resurselor (umane, materiale,
financiare) necesare pentru implementare;
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d5) timpul necesar pentru implementare (sunt de dorit masuri cu impact ce se pot
implementa relativ rapid, cu implicatii benefice in motivarea partilor interesate in
implementarea planului si mentinerea entuziasmului);

dé) plusvaloarea adaugata (vizibilitate, grad de incredere, exemplu de buna practica)
d7) complementaritatea cu alte mecanisme/proceduri deja in implementare;

(e) Actiunile prioritare stabilite/agreate, corespunzatoare fiecarui domeniu de imbunatatit, se
regasesc in structura Planului de actiuni de imbunatatire CAF.

3.3 Elaborarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR

(@) Responsabilul CAF impreuna cu membrii grupului de evaluare si/sau cu consultantul extern
(daca este cazul), elaboreaza planul de imbunatatiri in corelare cu obiectivele
generale/specifice ale ADR, domenii prioritare identificate, criterii/subcriterii CAF.

(b) Prezentul Ghid are cuprinsa in ANEXA 10ADR - Structura cadru Plan de actiuni de
imbunatatire CAF ADR, sub forma tabelara, care cuprinde urmatoarele coloane:

b1) Obiectiv general;

b2) Obiectiv specific;

b3) Domeniu de imbunatatit;

b4) Actiuni de imbunatatire prioritare;
b5) Rezultate asteptate;

b6) Activitati;

b7) Indicatori de rezultat;

b8) Surse de verificare;

b9)Termen;

b10)Responsabil;

b11) Resurse alocate (umane/financiare);
b12) Observatii.

(c) Aceasta etapa este importanta fiindca ea reprezinta motivul de baza al procesului de
autoevaluare CAF, practic justificarea acesteia.

(d) Este important ca in procesul participativ de elaborare a Planului de actiuni de imbunatatire
sa fie implicati si evaluatorii CAF.

(e) Persoanele responsabile din cadrul ADR vor comunica tuturor angajatilor si partilor
interesate orientarile si Planul de actiuni de imbunatatire pentru corectarea deficientelor
identificate cu ajutorul CAF.
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(f) Comunicarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF cu tertii se realizeaza prin intranet,
site, comunicat de presa, conferinta de presa, prin organizarea de evenimente, prin email, sau
alte metode de tip - forumuri de discutii, Skype, utilizare social media, etc.

4 Procedura de implementare/monitorizare/evaluare/revizuire a
Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR

4.1 Implementarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR

(@) Planul elaborat de actiuni de imbunatatire CAF al ADR, urmeaza a fi implementat,
monitorizat, evaluat periodic si revizuit; in cadrul unor actiuni complexe, este de dorit sa existe
in plan si actiuni bazate pe scenarii alternative.

(b) Conducerea ADR are responsabilitati in coordonarea strategica a procesului de
implementare a planului de actiuni de imbunatatire CAF.

(c) Responsabilul CAF are responsabilitati in coordonarea operationala a implementarii
planului, iar responsabilii nominalizati in plan au atributii in implementarea actiunilor de
imbunatatire.

(d) Daca se apeleaza la serviciile unui consultant extern, acesta asigura asistenta tehnica
pentru implementarea cu succes a planului de actiuni de imbunatatiri al ADR.

(e) Este important ca si in procesul de implementare a Planului de actiuni de imbunatatire sa
fie implicati si evaluatorii CAF.

(f) Persoanele responsabile din cadrul ADR vor comunica in permanenta angajatilor si partilor
interesate, stadiul implementarii masurilor prioritare din plan (prin mijloacele specifice
utilizate - site, sedinte operative, sistem intranet, buletine informative, comunicate de presa,
afise etc).

4.2 Monitorizarea/evaluarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR

(@) Abordarea implementarii actiunilor prioritare din Planul de actiuni de imbunatatire CAF
trebuie sa fie adecvata si coerenta si sa fie corelata cu procesul de monitorizare si evaluare.

(b) Dupa ce a fost elaborat planul de actiune si a inceput implementarea lui, este important sa
se verifice impactul pe care il au actiunile intreprinse; este recomandabil sa se introduca o
monitorizare continua pentru a sustine procesul de fixare a obiectivelor si pentru a se da
posibilitatea ajustarii unor aspecte ale planului.

(c) Monitorizarea se realizeaza prin rapoarte de progres semestriale pe baza indicatorilor
cantitativi/calitativi prevazuti in plan, tinandu-se cont si de sursele de verificare ale acestora.

(d) Tn ANEXA 11ADR la prezentul Ghid este prezentat un model de structurd cadru pentru
monitorizarea/evaluarea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR.
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(e) Anual se va realiza un Raport de evaluare care va prezenta modul in care a fost implementat
Planul de actiuni de imbunatatire CAF la nivelul ADR.

(f) Evaluarea periodica a implementarii planului, se poate realiza/completa si pe baza de
indicatori calitativi utilizand feedback de la angajati si/sau parti interesate relevante
(parteneri, furnizori, reprezentanti societate civila, parteneri sociali, mediul de afaceri, etc.),
utilizandu-se instrumente ca:

f1) chestionare aplicate angajatilor si/sau altor parti interesate relevante;
f2) interviuri cu angajati si/sau alte parti interesate relevante;

f3) focus grupuri;

f4) organizarea de evenimente de tip mese rotunde, dezbateri, etc.

(g) Chiar daca autoevaluarea prin CAF marcheaza inceputul unei strategii de imbunatatire pe
termen lung, evaluarea va arata in mod sigur si alte probleme care vor putea fi abordate relativ
repede si usor.

(h) Daca se actioneaza in sensul remedierii dificultatilor evidentiate de evaluare, credibilitatea
programului de imbunatatire a institutiei va spori, iar rezultatele imediate nu vor intarzia sa
apara.

4.3 Revizuirea Planului de actiuni de imbunatatire CAF ADR

(a) Utilizarea ciclului Deming - PDCA (PIVA) pentru gestionarea planului de actiuni corective
implica o noua autoevaluare CAF la nivelul ADR.

(b) Pentru a observa impactul masurilor care au fost luate si pentru a identifica noile prioritati
de imbunatatire continua, se va relua ciclul de autoevaluare, dupa o perioada de 2 ani de la
prima aplicare.

(c) Este de luat in calcul ca incepand cu al doilea proces de autoevaluare CAF, sa se apeleze in
plus si la feedback-ul extern (din partea partilor interesate relevante) si/sau eventual la
sistemul de notare complex.

(d) Ideal este ca aceste exercitii de autoevaluare in procesul de planificare a actiunilor
prioritare sa se permanentizeze pentru sustinerea stabilirii obiectivelor anuale ale ADR si a
alocarii resurselor, intr-un proces integrat al managementului calitatii totale pentru
imbunatatirea performantelor institutiei, pentru cresterea calitatii serviciilor oferite
comunitatii si implicit pentru cresterea nivelului de satisfactie a cetatenilor, clientilor si
angajatilor.
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ANEXA 1ADR - Model Declaratie de angajament ADR

DECLARATIA DE ANGAJAMENT
CAF 2020 - cadrul comun de autoevaluare

Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei (ADR)

Conducerea Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei (ADR) SUSTINE
IMPLEMENTAREA CAF 2020 (Cadrul comun de autoevaluare a modului de functionare a
institutiilor publice) ca instrument de management al calitatii si performantei la nivelul
ADR.

Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei implementeaza sistemul de management al
calitatii bazat pe abordarea si elaborarea de proceduri si mecanisme in concordanta cu modelul
de excelenta EFQM/CAF pentru evaluarea continua in vederea imbunatatirii calitatii vietii
cetatenilor si a sistemului organizational in conditii de eficienta, eficacitate si transparenta.

Director General
Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei
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ANEXA 2ADR - Model Declaratie de intentie ca evaluator voluntar CAF
CALrE: orerereererererereesesssssesesnees ., Responsabil CAF ADR

DECLARATIA DE INTENTIE

Subsemnatul/Subsemnata, .....eviiiiiiiiii e , in calitate de
angajat/angajata in cadrul........cooeeiiiiiiiiiiiiiiiniiiieianenns a ADR, avand functia de
........................................... si cunoscand demersurile derulate pentru implementarea

si utilizarea instrumentului de autoevaluare de tip CAF (Cadrul comun de autoevaluare a
modului de functionare a institutiilor publice) la nivelul ADR, imi exprim INTENTIA de a fi
EVALUATOR VOLUNTAR, membru al grupului de autoevaluare constituit la nivelul ADR.

Nume, prenume
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ANEXA 3ADR - Chestionarul de autoevaluare CAF ADR

***Notd: Chestionarul de autoevaluare CAF (model) va fi anexat dupa finalizarea
procesului de desemnare a evaluatorilor voluntari ADR.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

————————————————— ) I

www.poca.ro 26



* X
* *
* * ,
Programul Operational Capacitate Administrativa

i ! Instrumente Structurale
Competenta face diferental nente Stru

* *
* g K

UNIUNEA EUROPEANA

ANEXA 4ADR - Fisa puncte tari CAF ADR

I. RESPONDENT 1... N

CRITERIU/
SUBCRITERIU

PUNCTE TARI

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4

Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
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5.3
Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
6.1
6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati
7.1
7.2
Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala
8.1
8.2
Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei
9.1
9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

CRITERIU/
SUBCRITERIU

PUNCTE TARI

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4
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Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
5.3

Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti

6.1
6.2

Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati

7.1
7.2

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

8.1
8.2

Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei

9.1
9.2
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ANEXA 5ADR - Fisa domenii de imbunatatit CAF ADR

I. RESPONDENT 1... N

CRITERIU/

DOMENII DE IMBUNATATIT
SUBCRITERIU '

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4

Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
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5.3
Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
6.1
6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati
7.1
7.2
Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala
8.1
8.2
Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei
9.1
9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

CRITERIU/

DOMENII DE iIMBUNATATIT
SUBCRITERIU ’

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4
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Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
5.3

Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti

6.1
6.2

Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati

7.1
7.2

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

8.1
8.2

Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei

9.1
9.2
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ANEXA 6ADR - Fisa actiuni de imbunatatire CAF ADR

I. RESPONDENT 1... N

CRITERIU/

ACTIUNI DE IMBUNATATIRE
SUBCRITERIU ’ '

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4

Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
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5.3
Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
6.1
6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati
7.1
7.2
Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala
8.1
8.2
Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei
9.1
9.2

Il. TABEL COLATIONARE TOTI RESPONDENTII

CRITERIU/

ACTIUNI DE IMBUNATATIRE
SUBCRITERIU ’ ’

Criteriul 1. Leadership-ul/Conducerea institutiei

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1
2.2
2.3
2.4
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Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1
3.2
3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Criteriul 5. Procese

5.1
5.2
5.3

Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti

6.1
6.2

Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati

7.1
7.2

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

8.1
8.2

Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei

9.1
9.2
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ANEXA 7ADR - Fisa note evaluatori CAF ADR
I. NOTE INDIVIDUALE
EVALUATORI

S 1-15

[+

Ll

=

§ E1 E2 E3 |E4 |E5 E6 E7 E8 E9 | E10 | E11 | E12 | E13 | E14 | E15

=)

v Criteriul 1. Conducerea institutiei

NOTA

1.1
1.2
1.3
1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare
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NOTA
2.1
2.2
2.3
2.4
Criteriul 3. Angajatii institutiei
NOTA
3.1
3.2
3.3
Criteriul 4. Parteneriat si resurse
NOTA
4.1
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Criteriul 5. Procese
NOTA

5.1

5.2

5.3

Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
NOTA

6.1
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6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati

NOTA

7.1

7.2

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

NOTA

8.1

8.2

Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei

NOTA

9.1

9.2
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ANEXA 8ADR - Fisa de calcul categorii note evaluatori CAF ADR

TINCADRAREA NOTELOR INDIVIDUALE PE CATEGORII

- EVALUATORI
o 1-15
L
g E1 E2 | E3 | E4 | E5 | E6 | E7 E8 E9 | E10 | E11 | E12 | E13 | E14 | E15
=) Criteriul 1. Conducerea institutiei
v CATEGORIEO - 5
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriul 2. Strategie si planificare
CATEGORIEO - 5
2.1
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~

Instrumente Structurale
2014-2020

2.2

2.3

2.4

Criteriul 3. Angajatii institutiei
CATEGORIE O - 5

3.1

3.2

3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse
CATEGORIE O - 5

4.1

4.2

4.3

4.4
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4.5
4.6
Criteriul 5. Procese
CATEGORIEO - 5
5.1
5.2
5.3
Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
CATEGORIEO - 5
6.1
6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati
CATEGORIEO - 5
7.1
7.2
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~

Instrumente Structurale
2014-2020

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

CATEGORIEO - 5

8.1
8.2
Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei
CATEGORIEO - 5
9.1
9.2
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ANEXA 9ADR - Fisa sinteza categorii note evaluatori CAF ADR

SITUATIA NOTELOR
2 PE CATEGORII
% MEDIA MINIM MAXIM DIFERENTA
§ Criteriul 1. Conducerea institutiei
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
1.1
1.2
1.3
1.4
Criteriul 2. Strategie si planificare
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
2.1
2.2
2.3
2.4
Criteriul 3. Angajatii institutiei
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
3.1
3.2
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3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
Criteriul 5. Procese
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
5.1
5.2
5.3
Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
6.1
6.2
Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
7.1
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7.2
Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
8.1
8.2
Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei
SITUATIA CATEGORIILOR DE NOTARE
9.1
9.2
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ANEXA 10ADR - Fisa medie note evaluatori CAF ADR

SITUATIA NOTELOR

MEDIA

SUBCRITERIU

Criteriul 1. Conducerea institutiei

1.

N

1.2

1.3

1.4

Criteriul 2. Strategie si planificare

2.1

2.2

2.3

2.4

Criteriul 3. Angajatii institutiei

3.1

3.2

3.3

Criteriul 4. Parteneriat si resurse

4.1

4.2
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4.3

4.4

4.5

4.6

Criteriul 5. Procese

5.1

5.2

5.3

Criteriul 6. Rezultate orientate catre cetateni/clienti

6.1

6.2

Criteriul 7. Rezultate referitoare la angajati

7.1

7.2

Criteriul 8. Rezultate cu privire la responsabilitatea sociala

8.1

8.2

Criteriul 9. Rezultate cheie referitoare la performanta institutiei

9.1

9.2
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ANEXA 11ADR - Structura cadru Plan de actiuni de imbunatatire CAF ADR
Obiectiv general -
Obiectiv specific -
DOMENIU DE IMBUNATATIRE -
Actiuni R
Nr. - Ct’lu.n l,d? Rezultate . ..<.. | Indicatori Surse de . estirse
¢ imbunatatire tentat Activitati d ltat ifi Termen | Responsabil Obs
crt. PRIORITARE asteptate e rezultat | verificare Umane | Financiare
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ANEXA 12ADR - Structura cadru monitorizare/evaluare Plan de actiuni de imbunatatire CAF ADR

Obiectiv general -

Obiectiv specific -

DOMENIU DE IMBUNATATIRE -

. . Valori | Valoare Valoare Valoare .
Nr. Rezultate Indicatori de s ol A . Propuneri
: de indicatori | indicatori indicatori .
crt. | asteptate/ tinte rezultat . corective
y ’ baza Sem | Seml i ... Sem IV

Responsabil

Obs
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