DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR — MUNICIPIUL BUCURESTI

APROB,
Secretariat Comisia de Monitorizare
Nr. 12 /22.01.2025 DIRECTOR EXECUTIV,
Sergiu MOCANU

Avizat,

Presedinte Comisia de Monitorizare
Dir Ex Adj DSC Gabriela Patru

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
in cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor — Municipiul Bucuresti
pentru anul 2025

I. INTRODUCERE

Potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare, conducatorul fiecarei entitati publice trebuie sa asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor
organizatorice, reglementarilor metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control intern managerial.

Potrivit art. 2 lit. d) din acelasi act normativ, controlul intern managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace.

in acest sens, conform art. 2 alin. (1) din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului
legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe procese sau activitati, care pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

I.SCOP S| DOMENIU DE APLICARE

2.1 Scopul prezentului Program este acela de a stabili, Th mod unitar, obiective, actiuni, responsabilitati, termene si alte componente ale masurilor necesare
pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor — Municipiul Bucuresti (denumita in continuare DGEP-MB),
in concordanta cu prevederile legale incidente si cu documentele programatice adoptate la nivelul Primariei Municipiului Bucuresti si comunicate spre aplicare institutiei.
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2.2 Programul dezvolta subsecvent prevederile OSGG nr.600/2018 privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul DGEP-MB in anul
2025, elaborat de Comisia de Monitorizare , aprobat de catre Directorul Executiv al institutiei, fiind Tntocmit cu luarea Tn considerare atat a particularitatilor DGEP-MB,
cét si a concluziilor desprinse cu ocazia proceselor de autoevaluare . Totodata s-a tinut cont de recomandarile (aspecte asupra carora se impune ca in continuare sa se
manifeste o deosebita atentie) cuprinse in rapoartele de audit , cu principalele concluzii rezultate din verificarea documentelor solicitate institutiei noastre, toate fiind
implementate .

2.3 Avand in vedere cerintele OSGG nr.600/2018, Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial in cadrul DGEP-MB pentru anul 2025 se
aplica Tn mod direct tuturor componentelor organizatorice ale institutiei, de toti angajatii institutiei, astfel responsabilizati prin program, nefiind necesara elaborarea de
planuri proprii de implementare a Programului pentru compartimentele si serviciile din structura organizatorica a institutiei.

2.4 Serviciile si compartimentele institutiei vor cuprinde masurile care le revin prin prezentul Program in procedurile operationale intocmite pe directie/ serviciu/
compartiment si supuse aprobarii conducerii institutiei.

M. REFERINTE

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Raportul de autoevaluare, Situatia Sinteticd a rezultatelor autoevaluarii si chestionarul referitor la informatile generale asupra sistemului de control
intern/managerial pe anul 2024;

- Rapoartele intocmite de catre Compartimentul Audit din cadrul DGEP-MB in urma misiunilor de consiliere desfasurate in cadrul institutiei, conform planificarilor;

V. PERIOADA DE APLICARE S| EVALUAREA PROGRAMULUI

4.1 Prezentul Program se va aplica, incepand cu data aprobarii sale.

4.2 Anual, dupa definitivarea procesului de autoevaluare a sistemului de control intern managerial, se va realiza o evaluare a stadiului de implementare a
actiunilor astfel stabilite.

V.OBIECTIVE

5.1 Punerea in practica a cadrului unitar stabilit la nivelul DGEP-MB pentru actiunile derulate in vederea dezvoltarii sistemului de control intern
managerial
In cadrul acestui obiectiv se au in vedere urmétoarele:

» Aplicarea instrumentelor conceptual-metodologice reproiectate, privind implementarea sistemului de control intern managerial Tn cadrul DGEP-MB,
pentru a asigura dezvoltarea acestuia pana la nivelul care s permitd Tndeplinirea obiectivelor generale in conditii de legalitate, eficacitate si
eficienta.

» Consolidarea locului si rolului structurii cu atributii de coordonare, monitorizare si indrumare metodologicéa a sistemului de control intern managerial,
urmarindu-se:

- Atributiile privind coordonarea sistemului vor fi realizate in mod direct de catre managementul entitatii publice, prin intermediul Comisiei de monitorizare,
la nivelul careia, prin consens, factorii decizionali vor analiza si vor hotari masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial,

- Monitorizarea si indrumarea metodologica va fi realizata prin sedinte trimestriale, in urma carora se intocmesc procese verbale;

- Atributiile si responsabilititile pe linia coordonarii sistemului de control intern managerial vor fi stabilite prin completarea corespunzatoare a
regulamentului de functionare a Comisiei de monitorizare, iar pe linia monitorizarii si indrumarii metodologice, prin R.O.F.-ul institutiei.

5.2 Cresterea gradului de conformitate a sistemului de control intern managerial in raport cu standardele de control intern managerial.
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In cadrul acestui obiectiv se iau in vedere urmatoarele:

» Planificarea unor activitati relevante, specifice fiecarui standard de control intern managerial, care sa asigure indeplinirea cerintelor generale si ale
criteriilor generale de evaluare a standardelor;

» Corectarea disfunctiilor identificate Tn procesul de implementare a sistemului de control intern managerial, rezultate Tn urma procesului de
autoevaluare a sistemului existent la data de 31.12.2024, si a concluziilor desprinse Tn urma misiunilor de consiliere a compartimentului audit public
intern derulate la nivelul compartimentelor institutiei.

5.3 Dezvoltarea pregatirii profesionale a personalului in domeniul controlului intern managerial, urmarindu-se urmatoarele:

» Participarea la cursuri de pregatire profesionald, organizate de Institutii/firme acreditate cu scopul de a facilita infelegerea corecta a principiilor si
notiunilor ce definesc problematica sistemului de control intern managerial si dezvoltarea abilitatilor si deprinderilor necesare implementarii cerintelor
generale ale standardelor de control intern managerial;

La aceste cursuri va participa cu prioritate personalul desemnat de catre management sa asigure monitorizarea si indrumarea metodologica a sistemului
de control intern managerial.

» Participarea la convocari de specialitate (daca este cazul) a personalului de conducere si cu personalul cu responsabilitati Tn implementarea
sistemului de control intern managerial, in cadrul carora vor fi prezentate teme specifice acestui domeniu;

» Intensificarea actiunilor de indrumare metodologica, derulate de secretariatul tehnic al structurilor cu atributii de coordonare, monitorizare si
indrumare metodologica a sistemului de control intern managerial (comisia de monitorizare), prin prezentarea practica a modalitatilor de indeplinire a
criteriilor generale de evaluare a standardelor.

* k%
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PLAN DE ACTIUNI PENTRU IMPLEMENTAREA PROGRAMULUI

consultanta si asistentd personalului pe
probleme de etica si deontologie profesionala,
de catre consilierul pentru etica/ integritate (in
cazul functionarilor publici) si de catre sefii

etica / integritate

planificarii aprobata de
management

(’:\lr',; Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
Obiectivul nr. 1 — Punerea in practica a cadrului unitar stabilit la nivelul DGEP-MB pentru actiunile derulate in vederea dezvoltarii sistemului de control intern
managerial
1. | Aplicarea ordinului privind sistemul de control Secretar Comisie SCIM Permanent Respectarea prevederilor OSGG
intern managerial la nivelul DGEP-MB nr.600/2018 si a termenelor legale
Membri Comisie SCIM de solutionare pe teme de evidenta
a persoanelor si stare civila
2. Consolidarea locului si rolului structurii cu Secretar Comisie SCIM Permanent Respectarea prevederilor OSGG
atributi de coordonare, monitorizare i nr.600/2018 si a termenelor legale
indrumare metodologicd a sistemului de de solutionare pe teme de evidenta
control intern managerial a persoanelor si stare civila
3. | Aplicarea corespunzatoare a documentelor Secretar Comisie SCIM Permanent Respectarea prevederilor OSGG
comunicate de ordonatorul principal de credite nr.600/2018 si a termenelor legale
prin care se stabilesc reguli generale pentru de solutionare pe teme de evidenta
implementarea standardelor de control intern a persoanelor si stare civila
managerial pentru toate cele 16 standarde
prevazute in anexa nr. 1 la O.S.G.G. nr.600/
2018, cu modificarile si completarile ulterioare
Obiectivul nr. 2 — Cresterea gradului de conformitate a sistemului de control intern managerial in raport cu standardele de control intern managerial
Standardul de control intern managerial nr. 1 — ,Etica, integritate”
4. Introducerea  obligatorie a  prevederilor SRU-RP Anual sau cu ocazia organizarii | — Planuri anuale de pregéatire
codurilor de eticd si deontologie, specifice concursurilor de recrutare continua
categoriei de personal si profesiilor aferente — Planuri de masuri privind
posturilor institutiei, Tn tematicile planurilor pregatirea profesionala a
anuale de pregatire continua (in cazul functionarilor publici
politistilor, dupa caz, personal contractual), n Planurile anuale de
planurile de masuri privind pregatirea perfectionare profesionala a
profesionald a functionarilor publici si n functionarilor publici
planurile anuale de perfectionare profesionala Bibliografile concursurilor de
a acestora, precum si in bibliografiile recrutare
concursurilor de recrutare
5. Monitorizarea continud a respectarii de catre SRU-RP / consilierul pentru Cu ocazia desfasuréarii curente a Rapoarte periodice de evaluare
angajatii institutiei a codului etic care le etica activitatilor / privind respectarea normelor de
guverneaza statutul si, dupa caz, profesia si Periodic, conform termenelor etica de catre intreg personalul
elaborarea periodica, conform legale Materiale periodice de analiza
responsabilitatilor stabilite prin normele fin privind starea si practica
vigoare, a unor rapoarte de evaluare disciplinara la nivelul institutiei
6. Intensificarea activitatilor de acordare de SRU-RP / consilierul pentru La solicitare sau conform Activitati de consiliere

desfasurate
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Nr.

functii/ personal a unei fise de post, care sa
cuprinda elementele de identificare a postului,
cerintele necesare pentru ocuparea acestuia,
descrierea conditilor specifice de munca,
standardele de performantd asociate, precum Si
a sarcinilor si responsabilitatilor, stabilite n
concordantd cu competentele decizionale
necesare realizarii acestora

Sefii directii/ servicii din cadrul
institutiei

reorganizareal/ restructurarea
institutiei / structurii, precum si
de la aprobarea si comunicarea
R.O.F.-ului, pentru toate
posturile incadrate si vacante
din institutie

crt Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
nemijlociti (in cadrul celorlalte categorii de
personal), asigurandu-se astfel consolidarea
statutului si rolului consilierului pentru etica/
integritate
7. Identificarea si evaluarea riscurilor i Membri Comisia de Conform termenelor stabilite prin Componenta Comisiei de
vulnerabilitatilor la coruptie la nivelul institutiei Monitorizare Registrul de riscuri inclusiv cele Monitorizare actualizata
si punerea in aplicare, Tn termene stabilite de coruptie Registrul de riscuri/elaborat/
prin registrele de riscuri la coruptie, a actualizat si aprobat
actiunilor de prevenire si control a acestor Documentatie relevanta privind
riscuri punerea in aplicare a masurilor
de control a riscurilor la coruptie
8. Actualizarea/revizuirea procedurilor SRU-RP Permanent , in functie de Procedura elaborata, aprobata
formalizate specifice privind modalitatea de Secretar Comisie SCIM modificarile legislative si implementata privind
solutionare a petitilor si reclamatiilor solutionarea petitiilor
formulate de catre  petenti/personalul Procedura actualizata (PS -04),
institutiei, prin  care sunt semnalate aprobata si implementata privind
neregularitafi semnalarea neregularitatilor si
protectia persoanelor care la
semnaleaza;
Standardul de control intern managerial nr. 2 — ,Atributii, functii, sarcini”
9. | Actualizarea regulamentului de organizare si SRU-RP 30 de zile de la data comunicarii Regulament, elaborat, avizat si
functionare a institutiei, ori de cate ori intervin statului de functii/ personal aprobat
modificari structurale sau ale atributiilor | Sefii directii/ servicii din cadrul avizat de PMB
functionale, urmarindu-se corecta delimitare a institutiei
sarcinilor specifice componentelor structurale
10. | Intocmirea si, dupa caz, actualizarea SRU-RP Conform termenelor stabilite in Regulament, elaborat, avizat si
regulamentului intern, pentru a asigura dispozitiile normative incidente aprobat
coerenta masurilor privind protectia, igiena si | Sefii directii/ servicii din cadrul
securitatea in muncd, a celor privind institutiei
disciplina in munca, programul de lucru etc.
11. | Elaborarea pentru fiecare functie din statul de SRU-RP 30 de zile de la infiintarea/ Fise de post elaborate
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Nr.

crt Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
12. | Aducerea la cunostinta angajatilor a SRU-RP/ Dupa elaborarea / aprobarea Corespondenta de aducere la
prevederilor documentelor privind misiunea CJ acestora cunostinta a regulamentelor
entitatii, a regulamentelor interne si a fiselor Fise de post semnate de catre
posturilor Sefii directii/ servicii din cadrul titulari
institutiei
13. | Identificarea  si  inventarierea  functiilor | Sefii directii/ servicii din cadrul Conform termenelor stabilite Registrul riscurilor inclusiv cele
considerate ca fiind in special expuse la institutiei de coruptie;
coruptie
14. | Luarea de masuri suficiente si adecvate | Sefii directii/ servicii din cadrul Conform termenelor stabilite Documente care contin masuri
pentru a reduce riscurile asociate functiilor institutiei (Registrul  functiilor sensibile,
sensibile (daca este cazul) Registrul de riscuri, rapoarte de
verificare, rapoarte de control
etc.)
Standardul de control intern managerial nr. 3 — ,Competenta, performanta”
15. | Stabilirea cunostintelor si abilitatilor necesare SRU-RP Ori de céte ori se produc Standarde ocupationale (daca
a fi detinute in vederea indeplinirii sarcinilor/ schimbari semnificative in exista)
atributiilor  asociate fiecarui post, prin cu consultarea sefilor continutul sarcinilor/ atributiilor Standardele de pregaétire
efectuarea unor analize temeinice si complete serviciilor/ compartimentelor | posturilor, conditiilor specifice de profesionald (dacéa exista)
institutiei munca sau cerintelor posturilor Chestionare pentru analiza
postului si Fise de observatie a
sarcinilor postului (daca exista)
Fise de post
16. | Identificarea nevoilor de perfectionare a SRU-RP Anual, premergator elaborarii Materiale de analiza
pregatirii profesionale a personalului planului de pregatire Diagnoze ale sistemului de
La propunerea sefilor pregatire a personalului
serviciilor/ compartimentelor Rapoarte de evaluare a
institutiei performantelor profesionale
anuale
17. | Elaborarea si realizarea programelor de SRU-RP Anual, conform dispozitiilor Planuri anuale de pregatire
pregatire profesionald/ pregatire continua a normative incidente continua/ de perfectionare
personalului, conform nevoilor de pregatire La propunerea sefilor profesionala a functionarilor publici
identificate serviciilor/ compartimentelor Planuri de  masuri privind
institutiei pregatirea profesionala a
functionarilor publici
18. | Participarea personalului la diferitele forme de SRU-RP Anual, conform dispozitiilor Planificarea participarii
instruire profesionala, organizate de Angajatii desemnati pentru normative incidente, in limita personalului la cursuri
organisme abilitate, in domeniul specific de participarea la formele de fondurilor alocate
activitate pregatire/ formare profesionala
Standardul de control intern managerial nr. 4 — ,Structura organizatorica”
19. | Efectuarea unor analize a principalelor | Conducatorul institutiei/SRU- Premergator constituirii / material de analizd elaborat,
activitati reale  ale institutiei, in scopul RP reorganizarii / modificarii avizat si aprobat
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Nr.

crt Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
identificarii eventualelor disfunctionalitati in | cu consultarea sefilor structurii organizatorice lista activitatilor desfasurate n
fixarea sarcinilor de lucru si in stabilirea | serviciilor/ compartimentelor fiecare structura
atributiilor compartimentelor organizatorice institutiei regulamentul de organizare si

functionare al institutiei
procese-verbale ale sedintelor de
analiza

chestionarul de autoevaluare

20. | Stabilirea noii structuri organizatorice, prin SRU-RP Cu ocazia constituirii / Organigrama elaborata, avizata
elaborarea organigramei si a statului de reorganizarii si aprobata
functii/ personal PMB Stat de functii/personal, elaborat

si aprobat

21. | Asigurarea delegarii de competente si Conducatorul institutiei/sefii Premergator delegarii Evaluare preliminara, ce poate fi
responsabilitati tindnd cont de impartialitatea directii/servicii / SRU-RP materializatd intr-un document
deciziilor ce urmeaza a fi luate de persoanele de analiza
delegate si de riscurile asociate acestor
decizii, precum si de cunostintele, experienta
si capacitatea salariatului delegat, necesare
efectuarii actului de autoritate incredintat

22. | Comunicarea, in scris, catre cei in drept, a SRU-RP Premergator delegarii Corespondenta de comunicare
documentelor privind efectuarea delegarii sau consemnarea luarii la
competentelor si responsabilitatilor, si a cunostinta pe actul de delegare
limitelor acestora

Standardul de control intern managerial nr. 5 — ,Obiective”

23. | Aplicarea Tintocmai a precizarilor privind Sefii directiilor/ serviciilor Permanent Precizari privind stabilirea
modalitatea practica de stabilire a obiectivelor institutiei obiectivelor elaborate, aprobate
la nivelul DGEP-MB Comisia de Monitorizare de conducerea DGEP-MB si

informarea personalului

24. | Stabilirea obiectivelor generale ale institutiei si Conducatorul institutiei/ Semestrial/anual/dupa caz Planuri de masuri / actiuni ,
prezentarea acestora intr-un document de sefii directiilor/ serviciilor elaborate si aprobate
planificare institutiei

Comisia de Monitorizare

25. | Stabilirea de obiective specifice la nivelul Sefii directiilor/ serviciilor/ Cu ocazia elaborarii Document de planificare,
fiecarei directii/servicii care sa asigure compartimentelor institutiei documentelor de planificare elaborat si aprobat
respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T.

26. | Stabilirea activitatilor individuale pentru fiecare Sefii directiilor/ serviciilor/ Cu ocazia elaborarii Document de planificare,
angajat, care sa conduca la atingerea compartimentelor institutiei documentelor de planificare / elaborat si aprobat
obiectivelor specifice /SRU-RP fiselor de post /anexe Fise de post semnate de luare

la cunostinta de catre salariat
Standardul de control intern managerial nr. 6 — ,Planificarea”
27. \ Participare la procesul de consultare cu privire \ Conducatorul institutiei / \ Permanent Planurilor / Obiectivele
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Nr.

crt Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
la analiza oportunitatii stabiliri unor reguli Sefii directiilor/ serviciilor/ propuse/realizate
generale privind modul de elaborare a compartimentelor institutiei
documentelor de planificare a activitatilor la Comisia de Monitorizare
nivelul DGEP-MB si, in functie de rezultate
analizei efectuate, participare la procesul de
consultare cu privire la elaborarea Planurilor /

Obiectivele propuse/realizate in acest sens.

28. | Elaborarea documentelor de planificare a Conducatorul institutiei / Periodic, conform termenelor Documente de planificare
activitatilor care sa asigurare alocarea justa a Sefii directiilor /serviciilor/ stabilite (planuri, programe, referate
resurselor, in scopul indeplinirii obiectivelor compartimentelor institutiei / etc.), elaborate si aprobate,

SFC / SRU-RP comunicate

29. | Evaluarea stadiului de indeplinire a activitatilor Sefii directiilor /serviciilor/ La termenele stabilite de Materiale de evaluare, elaborate
stabilite prin documentele de planificare si, in compartimentelor institutiei management si aprobate
functie de rezultatele astfel obtinute,
dispunerea  masurilor necesare pentru
replanificarea actiunilor ce nu au putut fi
realizate, respectiv pentru Tincadrarea in
resursele repartizate, Tn cazul modificarii
obiectivelor specifice

30. | Consultarea, prin informarea reciproca, a Sefii directiilor/ serviciilor/ Ori de céte ori situatia o impune Materiale de  documentare,
structurilor de specialitate, a altor institutii si compartimentelor institutiei informari, clarificari, puncte de
structuri interesate din cadrul PMB si SPCLEP vedere etc.
sector 1-6, cu care se colaboreaza /
coopereazd pentru Tindeplinirea atributiilor
functionale

31. | Consultarea prealabila a factorilor de decizie, Sefii directiilor/ serviciilor/ Ori de céte ori situatia o impune Ordine, corespondenta interna,
sefi ai componentelor organizatorice proprii, in compartimentelor institutiei procese-verbale de sedinta,
vederea asigurarii convergentei, coerentei Si materiale de analiza, puncte de
armonizarii deciziilor ce urmeaza a fi adoptate vedere etc.
si a activitdtilor de desfasurat pentru
realizarea obiectivelor

32. | Organizarea si desfasurarea periodica a Conducatorul institutiei Trimestrial / c&nd este cazul Convocatoare, ordinea de zi a
sedintelor operative sau a altor sedinte pentru Comisia de Monitorizare sedintelor, procese-verbale de
analiza unor probleme punctuale si luare unor sedinta, etc.
decizii in consecinta

Standardul de control intern managerial nr. 7 — ,Monitorizarea performantelor”

33. | Proiectarea, intr-un mod unitar, pentru fiecare Sefii directiilor/ serviciilor/ Periodic, cu ocazia elaborarii Obiectivele planificate/
activitate relevanta, a indicatorilor de compartimentelor institutiei documentelor de planificare in raportarea obiectivelor realizate
performanta asociati obiectivelor, care s& care sunt prezentate obiectivele
permitd analizarea, pe baza unor criterii specifice
obiective, a eficientei si eficacitatii actiunilor
intreprinse pentru indeplinirea acestora

34. | Instituirea si dezvoltarea unui sistem de | Conducatorul institutiei / Sefii Permanent Metodologii / norme, aprobate,
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Nr.

crt Activitate Responsabilitati Termen Indicator de performanta
monitorizare si raportare a performantelor, pe directiilor/ serviciilor/ proceduri, in care sunt stabilite
baza indicatorilor  asociati  obiectivelor compartimentelor institutiei principalele actiuni derulate in
specifice Comisia de Monitorizare procesul de monitorizare

Documente relevante elaborate
(informari, centralizatoare de date,
situatii  statistice, rapoarte de
monitorizare, rapoarte de activitate
Zilnice etc.)

35. | Evaluarea activitatii serviciilor si | Conducatorul institutiei / Sefii Conform termenelor stabilite Materiale de evaluare (rapoarte,
compartimentelor institutiei si, dupd caz, a directiilor /serviciilor/ informari etc.)
calitétii  serviciilor  prestate, pe baza compartimentelor institutiei Rapoarte de autoevaluare
indicatorilor de performanta Comisia de Monitorizare

Standardul de control intern managerial nr. 8 — ,Managementul riscului”

36. | Implementarea Procedurii de sistem privind Echipa de Gestionare a Permanent Procedura de sistem privind
intocmirea si actualizarea registrului de riscuri Riscurilor (EGR) numita prin intocmirea Si actualizarea
la nivelul DGEP-MB Decizia nr.160/26.11.2019 registrului de riscuri la nivelul

Comisia de Monitorizare DGEP-MB

37. | Continuarea procesului de identificare/ Echipa de gestionare a Permanent Documentatie relevanta
evaluare/ reevaluare a principalelor riscuri ale riscurilor (EGR) elaboratd 1n  procesul de
institutiei si implementarea masurilor de Comisia de Monitorizare identificare, evaluare si
gestionare a riscurilor stabilite, conform gestionare a riscurilor
Registrului de Riscuri la nivelul DGEP-MB

38. | Completarea/actualizarea  Registrului  de Echipa de gestionare a Permanent Registrul de riscuri, elaborat/
riscuri riscurilor (EGR), actualizat si aprobat

Comisia de Monitorizare
Standardul de control intern managerial nr. 9 — ,Proceduri”

39. | Reluarea procesului de inventariere a Conducatorul institutiei/sefii Permanent Lista activitatilor procedurabile si
activitatilor desfasurate la nivelul fiecarui directiilor /serviciilor/ a procedurilor elaborate la
serviciu si compartiment, in baza portofoliului compartimentelor institutiei/ nivelul institutiei
de atributii stabilite prin Regulamentul de Comisia de Monitorizare
organizare si functionare si stabilirea
necesitatii de a fi procedurate pentru fiecare
activitate

40. | Elaborarea si aplicarea procedurilor specifice Sefii directiilor / serviciilor/ Permanent Proceduri elaborate, avizate,
(operationale si, dupa caz, de sistem) pentru compartimentelor institutiei aprobate si aplicate
activitatile procedurabile identificate cu sprijinul secretarului

Comisiei de Monitorizare
41. | Diseminarea catre personalul responsabilizat Structura initiatoare Dupa aprobarea procedurilor Liste de difuzare, completate si

a procedurilor formalizate specifice

(cf. procedurilor specifice)

actualizate in mod
corespunzator si insusite pe
baza de semnatura
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42. | Actualizarea sau revizuirea procedurilor Sefii directiilor /serviciilor/ La aparitia modificarilor Revizuiri/ actualizari ale
formalizate specifice elaborate compartimentelor institutiei organizatorice sau legislative procedurilor

cu sprijinul secretarului care influenteaza activitatea Editii/ revizii noi ale procedurilor
Comisiei de Monitrizare procedurata

43. | Asigurarea separarii, in toate procesele SRU-RP Termenele stabilite pentru Fisele posturilor plus Anexe;
derulate la nivelul institutiei, a functiilor de Sefii directiilor/ elaborarea procedurilor, R.O.F-ul institutiei
initiere, verificare si aprobare a operatiunilor, serviciilor/compartimentelor respectiv a fiselor de post Procedurile elaborate
astfel incat exercitarea acestora sa se institutiei
realizeze de persoane diferite

44. | Asigurarea respectarii normelor referitoare la SFC / SRU-RP Periodic, conform normelor care Instructaje cu personalul care
utilizarea resurselor materiale, financiare si reglementeaza modalitatea de utilizeaza resursele
informationale, inclusiv prin controlul / utilizare a diferitelor categorii de Actiuni de inventariere a
verificarea modului de utilizare a acestora resurse patrimoniului

Actiuni de control financiar
preventiv propriu, de verificare /
confruntare

Actiuni de control / verificare
privind  respectarea  normelor
privind accesul la informatiile
confidentiale (clasificate, date cu
caracter personal, date
nedestinate publicitatii) (daca este
cazul)

45. | In situatia In care o operatiune nu se poate Conducatorul institutiei La aparitia abaterii Documente care justifica
realiza in conditile stabilite prin cadrul abaterea de Ila procedurile
procedural existent, datoritd aparitiei unor Sefii directiilor / serviciilor/ existente, aprobate de catre cei
circumstante deosebite, care nu au putut fi compartimentelor institutiei in drept, prin care se propun
anticipate, elaborarea de  documente Comisia de Monitorizare derogari de la cadrul procedural,
adecvate, anterior efectuarii operatiunii, pentru gestionarea exceptiei;
aprobate la nivelul corespunzator Planuri /Strategie / Procedura

de Sistem

46. | Analizarea periodica a circumstantelor si a Sefii directiilor / Periodic, cu ocazia elaborarii Materiale periodice de evaluare

modului cum au fost gestionate abaterile, in
vederea capitalizarii bunelor practici si, dupa
caz, stabilirii oportunitati de actualizare a
cadrului procedural

serviciilor/compartimentelor
institutiei

materialelor de evaluare a
activitatii

a activitatilor, elaborate si
aprobate

Materiale particularizate de
analiza a circumstantelor in care
au aparut abaterile de la
procedurile existente, in situatia
in care frecventa abaterilor de a
0 procedura necesita o
interventie imediata pentru
revizuirea acestora

Standardul de control intern managerial nr. 10 — ,Supravegherea”
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47. | Stabilirea, pentru fiecare nivel de organizare si Conducatorul institutiei Cu ocazia elaborarii R.O.F-ul institutiei/structurii
pentru fiecare proces derulat la nivelul Sefii directiilor / serviciilor/ documentelor de organizare a Fisele posturilor
institutiei, a atributiilor ce le revin sefilor pe compartimentelor institutiei activitatii si a procedurilor Proceduri elaborate
linia supravegherii curente a activitatii,
conditile de exercitare a acesteia si
raspunderile privind supravegherea

48. | Adoptarea de catre directorul executiv/ sefii Conducatorul institutiei Permanent, in cadrul fluxurilor Documentatie relevanta
serviciilor/ compartimentelor institutiei a Sefii directiilor / serviciilor/ de realizare a activitatilor elaborata in cadrul activitatilor,
masurilor de supraveghere si/ sau supervizare compartimentelor institutiei in care sunt
a activitatilor care intré in responsabilitatea lor materializate masurile adoptate
directa, prin verificarea muncii salariatilor, de supraveghere si supervizare
prezentarea instructiunilor necesare acestora a activitatilor
pentru  desfasurarea in  conditi de
conformitate a operatiunilor, dispunerea de
revizuiri Tn ceea ce priveste munca depusa,
realizarea de testari prin sondaje sau orice
alte masuri care confirma respectarea
procedurilor

Standardul de control intern managerial nr. 11 — ,Continuitatea activitatilor”

49. | Identificarea  situatiilor  generatoare de Planuri de asigurare a
intreruperi in derularea unor activitati Sefii directiilor / serviciilor/ Permanent, in procesele de continuitatii pentru prevenirea
(mobilitatea salariatilor, absenta temporara de compartimentelor institutiei planificare a activitatilor si de aparitiei situatiilor generatoare
la program a unor salariati, defectiuni ale cu sprijinul secretarului CM, management al resurselor de intreruperi (planuri de
mijloacelor de mobilitate si a echipamentelor | SFC/ Comp. administrativ si umane interventie, de paza si aparare,
din dotare, dezastre naturale, incendii, SRU-RP de mobilizare, de ocupare a
intreruperi in furnizarea utilitdtilor sau a posturilor vacante etc.)
serviciilor etc.) si stabilirea masurilor necesare Acte intocmite cu ocazia
ce asigura continuitatea activitatii in cazul in delegérii de competente/
care aceste situatii se concretizeaza responsabilitati

Contracte de service/
mentenanta

Inventarieri

Inventar centralizat a situatiilor
generatoare de intreruperi

50. | Revizuirea inventarului situatiilor care pot SFC si SRU-RP Permanent Inventar centralizat a situatiilor
conduce la discontinuitati in activitate Sefii serviciilor/ generatoare de intreruperi

compartimentelor institutiei
Comisia de Monitorizare
51. | Aplicarea masurilor stabilite pentru asigurarea SFC si SRU-RP La aparitia situatiilor Documentatie relevanta

continuitatii activitatii, in cazul aparitiei unor
situatii generatoare de intreruperi

Sefii directiilor / serviciilor/
compartimentelor institutiei

generatoare de intreruperi a
activitatii

elaborata in aplicarea masurilor
de asigurare a continuitatii

Standardul de control intern managerial nr. 12 — Informarea si comunicarea”
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52. | Inventarierea tipurilor de informatii, a Sefii directiilor / serviciilor/ Permanent Procedura de Sistem privind
continutului, calitatii, frecventei, surselor si compartimentelor institutiei circuitul documentelor si
destinatarilor acestora, la nivelul institutiei, SRU-RP corespondenta (PS-03)sia
astfel incat personalul de conducere si cel de cu sprijinul secretarului CM fluxurilor de date si informatii,
executie, prin primirea si transmiterea Procedura de Sistem privind
informatiilor, sa Tsi poaté indeplini sarcinile de circuitul documentelor,
serviciu corespondenta si arhivarea si a

fluxurilor de date si informatii in
Telemunca (PS-06);
Procedura de Sistem privind
situatiile de urgenta(PS-07);

53. | Dezvoltarea/ Tmbunatatirea unor circuite Sefii directiilor / serviciilor/ La elaborarea / revizuirea Proceduri formalizate specifice
informationale la nivelul institutiei in vederea compartimentelor institutiei procedurilor ale activitatilor din cadrul DGEP-
asigurarii unei difuzari rapide, fluente si cu sprijinul secretarului CM, MB, in continutul carora se
precise a informatiilor, astfel incat acestea sa SFC, SRU-RP,secretariat si stabilesc, in mod concret,
ajunga la timp la utilizatori. functionar IT din cadrul DGEP- fluxurile si circuitele

MB informationale necesare fiecarui
proces
Procedura de Sistem privind
circuitul documentelor,
corespondenta si arhivarea (PS-
03) si a fluxurilor de date si
informatii,
Procedura de Sistem privind
circuitul documentelor,
corespondenta si arhivarea si a
fluxurilor de date si informatii in
Telemunca (PS-06);
Procedura de Sistem privind
situatiile de urgenta(PS-07);

54. | Informarea factorilor de decizie si a Procese-verbale de sedinta
personalului cu privire la proiectele de decizii Sefii directiilor / In procesul de consultare, atunci Corespondenta purtata cu
sau initiative care le-ar putea afecta sarcinile serviciilor/compartimentelor cand acesta este necesar privire la consultarea proiectele
si responsabilitatile si consultarea acestora in institutiei de decizii sau initiative
acest sens Punctele de vedere formulate in

procesul de consultare
Standardul de control intern managerial nr. 13 — ,Gestionarea documentelor”
55. | Revizuirea si aplicarea procedurilor formalizate Sefii directiilor / Permanent, in cadrul activitatii Proceduri revizuite, aprobate si

specifice privind Tnregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea
si arhivarea documentelor interne si externe

serviciilor/compartimentelor
institutiei
Comisia de Monitorizare

de secretariat si registratura

implementate
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56. | Implementarea masurilor de securitate pentru Conducatorul institutiei, Permanent, in cadrul procese de | — Decizie director executiv privind
protejarea documentelor impotriva distrugerii, comisia ISU, secretariat, registratura, arhiva, desemnarea functionarului
furtului, pierderii, incendiului etc. responsabil arhiva, prevenire si stingere a responsabil cu activitatea de
Functionar de securitate incendiilor etc. prevenire si stingerea incendiilor,
privind stabilirea echipelor de
interventie n caz de incendiu;
privind stabilirea zonelor
vulnerabile;
— P-vb. privind instruirea
personalului in domeniul PSI
— Plan de evacuare — interventie in
caz de incendiu (aprobat si afisat
la loc vizibil)
— Sistem de supraveghere video
functional
57. | Revizuirea si aplicarea procedurilor Functionar de securitate Permanent —  Strategie/Procedura aprobata si
formalizate  specifice  privind  evidenta, Conducatorul institutiei implementata
intocmirea, pastrarea si  manipularea
informatiilor clasificate
Standardul de control intern managerial nr. 14 — ,Raportarea contabila si financiara”
58. | Elaborarea/ actualizarea procedurilor — Proceduri elaborate, aprobate si
contabile in concordantd cu prevederile SFC Permanent, in cadrul proceselor implementate
normative aplicabile domeniului financiar- financiare
contabil
59. | Aplicarea procedurilor contabile in mod SFC Permanent, in cadrul proceselor | — Rapoarte de audit
corespunzator financiare — Bilant financiar-contabil
60. | Asigurarea corecta de aplicare a politicilor, SFC Permanent, in cadrul proceselor | — Rapoarte de audit
normelor si procedurilor contabile, precum si a financiare - Rapoarte de control
prevederilor normative aplicabile domeniului — Bilant financiar-contabil
financiar-contabil
Standardul de control intern managerial nr. 15 — Evaluarea sistemului de control intern managerial”
61. | Pregatirea autoevaluarii anuale a sistemului | Conducatorul institutiei/ Sefii Premergator declansarii - Sedinte operative cu sefii

de control intern managerial existent la nivelul
institutiei

directiile /
serviciilor/compartimentelor
institutiei
Comisia de Monitorizare

procesului de autoevaluare

directiilor/serviciilor din cadrul
DGEP-MB;
— Procese-verbale sedinta
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62. | Realizarea autoevaluarii anuale sistemului de Conducatorul institutiei Anual — Nota-raport cu ocazia intalnirii
control intern managerial existent la nivelul Sefii directiilor / structurii (Comisei) SCIM
institutiei, in vederea stabilirii gradului de serviciilor/compartimentelor — Chestionar de autoevaluare a
conformitate a sistemului Tn raport cu institutiei sistemului de control intern
standardele, urmarindu-se prezentarea, prin Comisia de Monitorizare managerial, completat
raportul anual asupra sistemului, a datelor, — Situatia sintetica a rezultatelor
informatiilor  si constatarilor  necesare autoéva|uérii’ aprobata
fundamentarii masurilor viitoare de dezvoltare — Raportul anual asupra
a sistemului sistemului de control intern

managerial
Standardul de control intern managerial nr. 16 — ,Auditul intern”
63. | Furnizarea de date si documente in cadrul Sefii directiilor / Conform planificarii si la — documente elaborate in cadrul
misiunilor de audit ale D.A.P.I. din cadrul PMB serviciilor/compartimentelor solicitare misiunilor de audit
institutiei supuse — Rapoarte de audit de consiliere /
auditului/inspectiei puncte de vedere, formulate n
cadrul consilierii informale

64. | Punerea in practica a masurilor dispuse cu Conducatorul institutiei/ Conform recomandarilor — Documentatie elaborata in
ocazia auditurilor realizate de structurile Sefii directiilor / prevazute n raportul de audit procesul de urmarire a modului
abilitate serviciilor/compartimentelor de implementare a

institutiei responsabilizati recomandarilor
Comisia de Monitorizare — Raportari cu stadiul
implementarii recomandarilor in
urma Misiunilor de Audit
Obiectivul nr. 3 — Dezvoltarea pregétirii profesionale a personalului in domeniul controlului intern managerial

65. | Participarea la  stagile de pregatire Conducatorul Conform convocarii/ planificarii | — Numar de persoane participante
profesionald, ih domeniul controlului intern institutie/Functionarii la stagii
managerial desemnati — Documente care atesta

participarea la stagiile de
pregatire profesionala;

66. | Participarea la convocarile anuale de Functionarii desemnati Anual, conform — Numar de convocari organizate
specialitate cu personalul cu responsabilitati convocarii/planificarii (convocari care sa genereze
in implementarea sistemului de control intern inclusiv. schimbul de bune
managerial practici la nivel institutional)

67. | Prezentarea, in cadrul convocarilor organizate Persoanele desemnate Anual, conform convocarii —  Numar de convocari primite
cu personalul de conducere, a unor teme — Numar de persoane participante
specifice in  domeniul control intern la convocari
managerial, daca este cazul —  Numar teme prezentate

68. | Intensificarea  actiunilor de  indrumare Secretar CM Cand este cazul — Documente rezultate din
metodologica, derulate de Comisia de activitatea de indrumare
Monitorizare al  structurii cu atributii de desfasurata

coordonare, monitorizare si  indrumare
metodologica a sistemului de control intern
managerial, prin prezentarea practica a
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modalitatilor de findeplinire a criteriilor
generale de evaluare a standardelor

Membrii Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor — Municipiul Bucuresti:

PRESEDINTE: Gabriela Patru — Director Executiv
Adjunct Stare Civila;

MEMBRII: loana Pislaru - Dir ex Adj DEP
Monica Vatu — Sef Serviciu SRU-RP;
Svetlana Birsan — Sef SFC
Catalin Sovar — Secretar CM;
Simona Alexandru — Referent Superior
—Inlocuitor.

SECRETAR:
Insp.Sup.Catalin Sovar A
Intocmit,
Secretar Comisie Monitorizare
Catalin Sovar — Inspector Superior
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