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INIUNEA EURCEEANA

RAPORT INITIAL DE DIAGNOSTICARE
din data de 04.11.2022

1. Obiectivele auditului :

e Evaluarea sistemului de management al calitatii in vederea indeplinirii cerintelor de
certificare la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, in cadrul proiectului:
Implementarea instrumentelor de management al calitatii si performantei
pentru standardizarea proceselor si serviciilor orientate catre cetateni la
nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cod MySMIS 154777, cod SIPOCA
1256.

e Analiza proceselor, procedurilor, instructiunilor, Regulamentului de organizare si
functionare al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

e ldentificarea tuturor serviciilor/ compartimentelor si proceselor/ activitatilor si a
conexiunilor acestora 1in vederea proiectarii, documentdrii si implementarii
Sistemului de Management al Calitatii la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti si
dezvoltarea unui Plan de implementare a sistemului de management al calitatii
conform standardului de referinta ISO 9001:2015.

® ‘Analiza documentelor existente privind conformarea fata de implementarea
cerintelor standardului de referinta 1SO 9001:2015.

2. Perioada auditului :
04.10.2022 - 07.10.2022

3. Directii/ Servicii auditate

Entitati ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti auditate

Directia Generala Serviciul Management Informatic

Administratie Compartimentul de Strategii de Dezvoltare Durabila, Programe,
Publica Proiecte

-Director general | seryiciul Administrativ

-Director general
adjunct Serviciul Autorizatii de Functionare si Servicii Publice

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

(-

WWW.poca.ro
Pag. 2 din 30



UNILINEA EURCOEANA

PCCA

Progromul Opevational ﬁwmmnmmm "

Compartimentul Fond Imobiliar

Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva

Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa
A

Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii
Clasa B

Arhitect Sef

Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructura si Dezvoltare
Durabila

Compartiment Publicitate si Autorizari

Compartiment Informare Urbanistica

Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul

Serviciul Imagine si

Cultura

Compartiment Relatii Internationale

Biroul Audit intern

Biroul Corp Control

Directia

Serviciul Buget, Executie Bugetara

Management
economic

Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio-Economica

-Director executiv

Serviciul Contabilitate

-Director executiv
adjunct

Compartimentul Financiar

Biroul Autoritate Tutelara

Serviciul Achizitii Publice

Directia Investitii

Serviciul Urmarire si Derulare Servicii

-Director executiv

Serviciul Urmarire Contracte Lucrari, Reabilitare Termica si Energii
Alternative

Directia
Managementul

Serviciul Resurse Umane si Organizare

Resurselor Umane

Serviciul Pregatire Profesionala
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Compartiment Sanatate si Securitate in Munca

Directia Juridica,
Legislativ,
Contencios
Administrativ

Serviciul Juridic si Contencios Administrativ

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Compartimentul Spatii cu alta Destinatie decat cea de Locuinta

Directia Cadastru,
Fond Funciar,
Patrimoniu si
Registru Agricol

Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol

Compartimentul Cadastru si Patrimoniu

Serviciul Tehnica Legislativa, Secretariat si Arhiva

Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Directia Publica de
Evidenta a
Persoanelor si
Stare Civila

Serviciul Inregistrari Acte de Nastere

Compartimentul Inregistrari Acte Casatorie si Divort pe Cale
Administrativa

Compartiment Inregistrari Acte Decese si Informatica

Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile
Consulare de Cariera ale Romaniei

Compartiment Registratura si Relatii Publice

Compartiment Corespondenta, Rectificari si Inscriere Mentiuni in
Strainatate

Serviciul Transcrieri Certificate Inregistrate la Autoritatile
Administrative Locale din Strainatate

Compartiment Informatica

Compartiment Analiza, Sinteza, Secretariat

Birouri de Evidenta Persoanelor

4.

Echipa de Audit/ Auditori in domeniul calitatii:
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5. Constatari fata de obiectivele auditului si criteriile de audit:

S-a efectuat evaluarea proceselor derulate in cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, in etapa de diagnosticare, cu scopul compararii sistemului actual de desfasurare
a activitatii in raport cu cerintele standardului de referinta SR EN ISO 9001:2015 in vederea
identificarii necesarului de documente si elaborarii documentatiei sistemului de

management al calitatii.

In confomitate cu organigrama in vigoare au fost identificate serviciile si
compartimentele din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti care desfasoara procese si
activitati relevante domeniului de aplicare si s-a urmarit identificarea conexiunilor acestora
in vederea proiectarii, documentarii si implementarii Sistemului de Management al Calitatii
la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, precum si stabilirea necesarului de documente in

vederea proiectarii si implementarii Sistemului de management al calitatii.

Tn urma evaluarii si examinarii proceselor, au fost inregistrate activitatile derulate in
vederea documentarii procedurilor de sistem si operationale, in vederea proiectarii,
documentarii si implementarii Sistemului de Management al Calitatii la Sectorul 1 al

Municipiului Bucuresti.

Constatarile de audit se regasesc centralizate pe criterii de audit, respectiv cerinte
ale standardului de referinta, si ele reprezinta dovezi obiective de audit in conformitate cu
cerintele SR EN ISO 9001:2015 pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti.
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1. Domeniul de Sistemul de management al calitatii in conformitate cu SR EN ISO
aplicare 9001:2015 la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti

se aplicd pentru domeniul: Realizarea serviciilor de administratie
publica locald in conformitate cu reglementarile legale in domeniu

2 Referinte ISO 9001:2015
normative

3 Termeni si definitii | -

4 Contextul
organizatiei

4.1 Intelegerea Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti este o autoritate a
organizatiei si a administratiei publice locale care se organizeaza si functioneaza in
contextului in care | temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
activeaza publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,

transparentei, legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Misiunea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este de a fi in
slujba nevoilor comunitatii locale, furnizdnd servicii la un finalt
standard de calitate in context national sj international, respectand
valori precum: respect fatd de lege si cetatean, performanta,
disciplind, integritate, onestitate, spirit de echipa, capacitate de
inovare, egalitate de sanse si responsabilitate sociala.

Sediul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se afla in
Bulevardul Banu Manta nr. 9.

In exercitarea atributiilor sale, coopereaza cu alte autoritati si
institutii publice, ale administratiei publice centrale si locale, cu
reprezentanti ai societatii civile, cu persoane juridice si/sau fizice,
in limitele prevederilor legale in vigoare, pe baza protocoalelor
incheiate

Prin organigrama este stabilit sistemul relational si ierarhic, de
conducere, coordonare si control dintre structurile componente ale
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti precum si dintre acestea si
conducerea institutiei

Incé nu existd documentata o procedura de sistem referitoare la
Contextul organizatiei.

4.2 Intelegerea Datorita efectului lor, sau efectului lui potentjal asupra
necesitatilor si capabilitatii institutei de a furniza consecvent servicii care satisfac
asteptarilor cerintele cetateanului si pe cele legale si reglementate aplicabile,

partilor interesate | PS1 determina

« partile interesate relevante pentru sistemul de management al
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calitatii;
« cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru
sistemul de management al calitatii.
Partile interesate relevante pentru sistemul de management al
calitatii sunt:
« cetatenii Sectorului 1, persoane fizice;
« persoane juridice - agenti economici, asociatii de proprietari/
locatari, alte asociatii si fundatii;
« autoritatile legale si de reglementare (locale, regionale,
nationale sau europene)
- Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului Bucuresti,
- Centrul Militar al Sectorului 1,
- Centrul medical de medicina muncii,
- Ministerul Afacerilor Interne,
- Administratia Nationala a Rezervelor de Stat si Probleme

Speciale,

- Inspectoratul pentru Situatji de Urgenta al municipiului

Bucuresti,

- Jandarmeria Romana,

- Ministerul Mediului si agentiile din subordine,

- Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei si
alte autoritatj de reglementare;

- Administratia Finantelor Publice;

- Autoritatea Rutiera Romana;

- AJOFM - Agentja Judeteand de Ocupare a Fortei de Munca;

- Casa de Pensii;

- Serviciile publice specializate, de interes local, din

subordinea

Consiliului Local al Sectorului 1 ;
autoritatile publice locale invecinate;
organizatii non-guvernamentale;
furnizori de produse, servicii, lucrari;
angajatii si alte persoane care lucreazaa ih numele organizatiei
angajati proprii si angajatii furnizorilor de
produse,servicii,lucrari;

* mass-media.

Cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru
sistemul de management al calitatii sunt: servicii de calitate,
infrastructura nepoluanta, plata la timp a facturilor, profit,
respectarea legislatjei aplicabile, costuri eficace, salarii decente,
echipamente de protectie, resurse pentru instruiri, sponsorizari,
resurse pentru dezvoltare, etc.

Aspectele referitoare la necesitatile si asteptarile partilor

e o o @
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interesate nu se regasesc documentate inca, in totalitate.

4.3 Determinarea Domeniul principal de aplicare al SMC pentru Sectorul 1 al
domeniului de Municipiului Bucuresti este:
aplicare a SMC Servicii de administratie publica locala
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti desfasoara activitatea de
furnizare consecventa a serviciilor, fiecare actiune legata de
cetateni tindnd cont de nevoile acestora, in conformitate cu
legislatja in vigoare, stabilindu-se oportunitatile sj prioritatile
coroborate cu asigurarea eficientei sj eficacitatii prin utilizarea in
conditji de regularitate si economicitate a resurselor. Locatjile de
desfasurare a activitatii se regasesc indicate in urmatorul tabel.
Punct de lucru Adresa Activitatea
desfasurata
Sediul principal Bd. Banu Manta nr.9 | Servicii de
Directja Publica de Piata Amzei nr.13 administratie
Evidenta a Persoanelor publica locala
Stare civila Bd. Maresal Averescu
Nr.7
Directia Investitii Str. Mures nr.18-24
- Serv. Urmarire si
derulare servicii;
- Serv. Urmarire
contracte, lucrari,
reabilitare termica
si energii alternative
DGAPL
- Comp.Fond imobiliar
- Serv. Autorizatii de
functionare si servicii
publice
Biroul Audit intern
4.4 SMC si procesele In cadrul Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti se deruleaza

sale

urmatoarele procese: de management general, procese de realizare
a serviciului, procese suport si procese de monitorizare, masurare,
analiza si imbunatatire.

e Procese de management general:

- Leadership, Stabilire Politici si obiective;

- Investitii si Achizitii Publice,

- Managementul Resurselor Umane,
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- Planificarea si controlul proceselor,

- Implementare proiecte cu finantare externa;

- Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si organizarea si
conducerea contabilitatii financiare;

- Executia bugetara;

- Comunicare interna si externa ,

- Reprezentarea intereselor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in

fata instantelor de judecata;

- Analiza efectuata de management;

¢ Procese de realizare a serviciului:

-Administrarea sistemului informatic;

- Scriere proiecte pentru atragere fonduri nerambursabile;
-Implementarea strategiilor de dezvoltare in cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

-Scriere si implementare proiecte educationale;

-Asigurarea serviciilor de suport administrativ (mentenanta instalatii
sanitare, instalatii electrice, servicii curatenie, vidanjare, gestionare
parc auto, achizitie combustibil, reparatii auto, centrala telefonica,
buna functionare institutii de invatamant;

-Emiterea autorizatiilor de functionare pentru alimentatie publica si
pentru activitati recreative;

-Gestionarea contractelor de salubrizare;

-Atribuirea de locuinte sociale in conditiile legii;

-Atribuirea in extindere a spatiilor libere;

-Reglementarea contractelor de inchiriere (transcriere, includere,
radiere, scutiri de la plata chiriei);

-Atribuire de locuinte pentru tineri;

-Emiterea documentelor specifice activitatilor de urbanism pe raza
Sectorului 1;

-Gestionarea situatiilor din teren pe raza Sectorului 1: disciplina in
constructii, receptiile;

- Organizare evenimente culturale;

- Coordonarea si asigurarea relatiilor internationale la nivelul

Sectorului 1;

- Solutionarea petitiilor la nivelul Sectorului 1 al Municipiului

Bucuresti si institutiilor subordonate privitoare la incalcarea

dispozitiilor legale a functionarului public si a personalului

contractual;

- Initierea si gestionarea contractelor de prestari servicii de

proiectare;

- Gestionarea contractelor de verificare proiecte;

- Urmarirea contractelor de lucrari;

- Urmarirea contractelor de servicii pentru implementarea proiectelor
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(reabilitare termica, energii alternative);
- Intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol;
- Reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor sau despagubiri;
- Desfasurarea activitatii de cadastru;
- Activitati de patrimoniu;
- Organizarea sedintelor Consiliului Local;
- Comunicarea dispozitiilor Primarului catre Prefect si parti
interesate;
- Desfasurarea audientelor la conducerea institutiei;
- Efectuarea anchetelor sociale (la solicitarea instantelor);
- intocmirea si evidenta actelor de stare civil;
- Gestlonarea actmtatllor de registratura si relatii publice;
- Intocmirea si eliberarea actelor de ldentltate
-Actualizarea bazelor de date referitoare la evidenta persoanelor;

e Procese suport:

- Controlul informatiilor documentate;

- Activitati juridice specifice Serviciului Legislatie si avizare contracte
(inclusiv acordare consultanta juridica);

- Administrarea sistemului informatic;

- Protectia juridica a minorilor si a persoanelor varstnice, care sunt
puse sub hotarare judecatoreasca;

- Inventarierea bunurilor mobile de natura mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar;

- Arhivarea;

- Gestionarea Monitorului Oficial local;

- Gestionarea petitiilor;

- Gestionarea informatiilor de interes public;

- Gestionarea relatiilor cu mass-media;

- Activitati de securitate si sanatate in munca;

e Procese de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire:
- Audit Public Intern,

- Monitorizare si reglementari;

- Neconformitate si actiune corectiva;

- Controlul elementelor de iesire neconforme;

- Managementul riscurilor si oportunitatilor;

- Monitorizarea situatiilor de urgenta;

- Evaluarea satisfactiei cetatenilor;

- Activitati de control;

- Monitorizarea programelor si proiectelor in perioada de
implementare si perioada postimplementare

- Monitorizarea si urmarirea masurilor Curtii de Conturi;
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- Imbunatatirea continua a SMC;

Nu exista documentate procesele prin prisma ciclului PDCA cu
referire la planificarea proceselor prin obiective specifice si
indicatori de performanta pe functii si nivele relevante din cadrul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si nu este stabilita succesiunea
si interactiunea acestor procese.

Se recomanda documentarea proceselor prin Lista proceselor si
Harta proceselor la nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

5 Leadership
5.1 Leadership si Managementul de la cel mai inalt nivel/ Primarul se angajeaza
angajament pentru proiectarea si implementarea sistemului de management al

calitatii la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti prin implicarea
personalului pana la ultimul nivel si sustinerea institutiei pentru
implementarea proiectului SIPOCA 1256.

Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti este condus de un Primar,
care indeplineste o functje de autoritate publica executiva care
coordoneaza sj conduce aparatul de specialitate sj serviciile publice
de interes local ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in conditjile
prevazute de prevederile art. 154- art. 156 din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor
interesate, sau dupa caz la cunostinta publica.

Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 functjoneaza in
temeiul Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in
organizarea acesteia urmarindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 reprezinta
totalitatea compartimentelor functjonale, fara personalitate
juridica, de la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale a
Sectorului 1, precum si secretarul general al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a Sectorului 1 .

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt
conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
administratorului public, secretarului general al Sectorului 1,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum sj conducatorilor institutjilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective, cu respectarea prevederilor art. 157
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu completarile ulterioare.
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Primarul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se angajeaza
pentru dezvoltarea, mentinerea si imbunatatirea eficacitatii
sistemului de management al calitatii al Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti prin:

e asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistem de management
al calitatii;

e asigurarea ca politica si obiectivele referitoare la calitate sunt
stabilite pentru sistemul de management al calitatii si sunt compatib
cu contextul si directia strategica ale institutiei;

e asigurarea ca cerintele sistemului de management al calitatii sunt
integrate in procesele de operare ale institutiei;

e promovarea abordarii pe baza de proces si a gandirii pe baza de
risc;

e asigurarea ca resursele necesare pentru sistemul de management
al calitatii sunt disponibile;

e comunicarea importantei unui management eficace si a
conformarii cu cerintele sistemului de management al calitatii;

e asigurarea ca sistemul de management al calitatii obtine
rezultatele intentionate;

e angrenarea, directionarea si sustinerea persoanelor pentru a
contribui la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

e promovarea imbunatatirii;

e sustinerea altor roluri relevante de management, pentru a
demonstra leadership-ul acestora asa cum se aplica zonelor lor de
responsabilitate;

e conducerea analizelor efectuate de management;

e delegarea autoritatii si responsabilitatii in domeniul SMC
Reprezentan-tului Managementului pentru SMC cu responsabilitate
privind implementarea sistemului conform cerintelor standardului 15(
9001:2015, verificarea, auditarea interna, controlul si imbunatatirea
sistemului de management al calitatii.

5.1.1 Generalitati

5.1.2 Orientarea catre Primarul Sectorului 1 se asigura ca cerintele clientului sunt
client definite sj satisfacute. De asemenea, conducerea Primariei
Sectorului 1 considera o misiune primordiala sa vina in intampinarea
cerintelor clientilor sai.

in relatla cu clientul/ cetateanul, cu autoritatile sj celelalte parti
interesate in cadul Primériei se desfasoara:
- determinarea cerintelor referitoare la serviciile specifice
administratiei publice locale;
- analiza de risc si tratarea acestora si a oportunitatilor;
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- comunicarea cu clientul/cetateanul, cu autoritatile si cu alte part;
interesate, inclusiv tratarea reclamatiilor sau sugestiilor de la
acestia;

Cu toate acestea, nu exista suficiente informatii referitoare la
perceptia ctientilor asupra satisfacerii cerintelor lor si nu exista
realizat un sondaj de opinie in vederea obtinerii gradului de
satisfactie.

5.2 Politica
5.2.1 Stabilirea politicii Incd nu existd documentatd o Politica in domeniul calitdtii care
referitoare la sa includa obiective generale in domeniul calitatii, in scopul
calitate imbunatatirii performantelor manageriale si alinierea acestora la o
abordare unitara in cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si
directiilor subordonate.
5.2.2 Comunicarea Comunicarea politicii referitoare la calitate se va face dupa
politicii referitoare | elaborarea acesteia.
la calitate
5.3 Roluri Conducerea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este asigurata

organizationale,
responsabilitati si
autoritati

de catre Primar care oganizeaza, conduce, coordoneaza si
controleaza activitatea personalului Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti si raspunde de aplicarea corecta a legislatiei.

Atributiile principale ale acestuia sunt reglementate de Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
completarile ulterioare, art.155.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
cuprinde o Directie Generala, respectiv Directia Generala
Administratie Publica Locald, coordonata de un Director General si 2
Directori Generali Adjunctj, 6 Directji, coordonate de cate un
Director executiv, respectiv: o Directje Publica de Evidenta a
Persoanelor si Stare Civila Sector 1, coordonata de un Director
Executiv sj de un Director Executiv Adjunct Stare Civila Sector 1,
Directia Management Economic coordonata de catre un Director
Executiv si un Director Executiv Adjunct, Directja Investitii
coordonata de catre un Director Executiv, Directia Juridica,
Legislatie, Contencios Administrativ coordonata de un Director
Executiv, Directia Management Resurse Umane coordonata de catre
un Director Executiv, Directja Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu sj
Registru Agricol coordonata de catre un Director Executiv, structura
de urbanism condusa de Arhitectul Sef sj Secretarul General in a
caror subordine functioneaza directji, servicii, birouri sj
compartimente.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre
compartimentele din structura organizatorica a Sectorului 1, intre
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acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in
limitele prevederilor legale.

Fisele postului sunt monitorizate de Directia Management Resurse
Umane si in ele se regasesc responasabilitatile si autoritatea
personalului .

Referitor la proiectarea, documentarea, implementarea,

mentinerea si imbunatatirea SMC, inca nu au fost stabilite
responsabilitati in fisete postului.

Planificare

Actiuni pentru
abordarea
riscurilor si
oportunitatilor

Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti se poate confrunta zilnic cu
riscuri provenite din zone variate si in diferite domenii, cum ar fi:
domeniul financiar, al resurselor umane, al reputatiei si
informatiilor. Modul in care aceste riscuri sunt abordate sj gestionate
are o importanta majora pentru succesul organizatjonal.

Politica de management al riscului la nivelul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti este de a adopta cele mai bune practici de
identificare, evaluare, tratare si control eficient al riscurilor asociate
obiectivelor specifice, pentru a se asigura ca acestea sunt reduse la
un nivel acceptabil, care nu afecteaza modul de functionare a
institutiei sau calitatea serviciilor furnizate.

Riscurile sunt identificate sj definite in raport cu obiectivele a
caror realizare este afectata de materializarea riscurilor.

Din aceasta cauza, existenta unui sistem de obiective clar definite
in Primaria Sectorului 1, de catre toate compartimentele de
specialitate, constituie premisa esentjala pentru identificarea sj
definirea riscurilor.

in momentul de fatd, abordarea gandirii bazate pe risc se face
conform Ordinului SGG 600/2018, fara o abordare a riscurilor si
oportunitatilor pe toate procesele conform cerintelor ISO 9001:2015.

Promovarea abordarii bazate pe proces si a gandirii bazate pe
riscuri si oportunitati se va realiza prin constientizari si instruiri
interne de catre echipa de consultanta.

6.2

Obiectivele
referitoare la
calitate si

Obiectivul principal ale Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti este satisfacerea cerintelor cetatenilor si a comunitatii

locale, cu respectarea legislatiei specifice pentru serviciile de
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planificarea
realizarii lor

administratie publica furnizate beneficiarilor. Se urmareste
realizarea serviciilor de administratie publica in conditii de
transparenta, legalitate, eficacitate si eficienta, care sa satisfaca
necesitatile, asteptarile si cerintele beneficiarilor

Exista stabilite obiective specifice pentru toate entitatile
functionale si sunt stabilite actiuni de realizare. Acestea sunt
urmarite prin rapoarte lunare de activitate.

Este necesara si stabilirea unor obiective strategice referitoare la
calitate la nivelul Primariei

Planificarea
schimbarilor

Tnca nu exista documentata o Planificare a schimbarilor.

Suport

Resurse

7.1.1

Generalitati

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, prin managementul de
la cel mai inalt nivel, determina si asigura resursele necesare pentru:
- stabilirea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC

si a eficacitatii acestuia;
- cresterea satisfactiei clientilor/cetatenilor si indeplinirea
cerintelor acestora;
- imbunatatirea continua a performantelor institutiei;
Resursele necesare pentru desfasurarea proceselor sunt constituite
din:
- resurse umane,
- resurse financiare,
- resurse documentare (cerite legale, Directive UE),
- infrastructura necesara furnizarii serviciilor,
- logistica,etc.
Nu exista o abordare procesuala conform ciclului PDCA si nu sunt
determinate riscurile si oportunitatile aferente procesului de
administrare a resurselor, conform cerintelor 1ISO 9001:2015.

7.1.2

Personal

Personalul care efectueaza activitati ce influenteaza calitatea
serviciilor este competent din punct de vedere al studiilor, al
instruirii, al abilitatii si experientei adecvate.

Cerintele privind competenta personalului Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti, studiile, instruirile, abilitatile si experienta
necesare sunt stabilite in fisele postului. Dovezile obiective privind
realizarea cerintelor din fisele postului sunt pastrate de catre Directia
Management Resurse Umane.

Pentru a ajuta la realizarea obiectivelor de imbunatatire a
performantei, organizatja incurajeaza implicarea sj dezvoltarea
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personalului prin:

- furnizarea instruirii permanente,

- definirea responsabilitatilor si autoritatilor personalului,
- stabilirea obiectivelor individuale si de echipa,

- facilitarea implicarii in stabilirea obiectivelor si in luarea
deciziilor,

- facilitarea unei comunicari deschise, in ambele sensuri, a
informatiei,

-crearea conditiilor care sa incurajeze inovatja sj aportul personal,
-asigurarea lucrului n echipa,

-comunicarea sugestiilor sj opiniilor.

Infrastructura

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina, asigura §
mentine o infrastructurad corespunzatoare pentru desfasurarea
proceselor sale si pentru asigurarea conformitatii serviciilor:
echipamente hardware si software (computere, laptopuri, imprimante
copiatoare, multifunctionale), echipamente si resurse IT.

Birourile, in functie de specificul activitatii, sunt dotate cu
mobilier, echipamente de telecomunicatie (telefon, fax, etc.),
tehnicd de calcul (computere), birotica (copiatoare, imprimante).
Toate aceste utilitati indeplinesc normele de securitate si ergonomie
cerute de domeniul de activitate.

Acestea sunt tinute sub control de catre Serviciul Administrativ
care functioneaza in subordinea Directiei Generale Administratie
Publica.

Serviciul Management informatic asigura, permanent,
functionarea retelei de calculatoare a Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti (gestionare servere, componente retea,
cablare structurata, asistenta tehnica pentru utilizarea tehnicii de
calcul etc.), precum si monitorizarea accesului la baza de date a
institutiei (securitatea datelor, a drepturilor de acces si a cotelor de
resurse alocate utilizatorilor), inclusiv accesul la Internet si la
serviciul de posta electronica.

7.1.4

Mediu pentru
operarea
proceselor

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina si
controleaza mediul de lucru astfel incat acesta sa nu afecteze
conformitatea serviciului furnizat.

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti dispune de un
mediu adecvat pentru desfasurarea activitatilor, care tine cont atat
de factorii sociali, psihologici, cat si fizici, birouri dotate cu incalzire
termoficare, grupuri sanitare cu apa curenta.

Mediul de lucru influenteaza atat motivatia, satisfactia,
dezvoltarea si performantele angajatilor, cat sj calitatea serviciilor.
De asemenea, poate influenta aptitudinea personalului de a
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contribui la realizarea obiectivelor propuse. Sunt considerati factori
umani susceptibili de a influenta mediul de lucru:

- metodele de lucru;

- deontologia profesionala;

- regulile de securitate a muncii;

- ergonomia;

- dotari pentru personal;

- relatiile interpersonale.

Pentru a mari performanta institutiei, responsabilii de proces
analizeaza problemele legate de mediul de lucru, astfel incat sa se
asigure ca acesta are o influenta pozitiva asupra motivarii s
performantei angajatilor.

7.1.5 Resurse de
monitorizare si
masurare

Resursele de monitorizare sunt tinute sub control de catre Serviciul
Administrativ, care asigura resursele de monitorizare si masurare
necesare desfasurarii serviciilor in cadrul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Se recomanda evidentierea acestor activitati de monitorizare si
masurare in informatiile documentate pastrate ale institutiei

7.1.6 Cunostinte
organizationale

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina
cunostintele necesare pentru operarea proceselor sale $i pentru
realizarea conformitatii serviciilor.

Aceste cunostinte sunt mentinute si puse la dispozitie atét cat este
necesar.

Atunci cand se abordeaza necesitatile si tendintele de schimbare,
Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ia in considerare
cunostintele sale curente si determind modul in care obtine sau
acceseaza orice cunostinte suplimentare necesare, precum si
actualizarile cerute.

La Priméria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista Serviciul
Resurse Umane si organizare cu atributii in asigurarea resurselor
umane necesare pentru realizarea obiectivelor strategice ale
institutiei si managementul acestora.

7.2 Competenta

Cerintele privind competenta sunt stabilite in fisele posturilor
intocmite si gestionate de catre Serviciul Resurse Umane.

Personalul care conduce activitati in procesele SMC are studii de
specialitate, experientd in activitatea desfasurata sau activitati
similare si instruiri/atestari adecvate.

Activitatile de pregatire profesionald a personalului reprezinta
una dintre prioritatile conducerii Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Serviciul Pregétire profesionala elaboreaza strategia de formare
profesionald continud pentru personalul din institutie, in
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conformitate cu prevederile Ordonantei

Guvernului nr.129/2000 privind formarea profesionala a adultilor,
republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, care se
aproba de catre Primarul Sectorului 1.

7.3

Constientizare

Constientizarea personalului se face prin instruiri interne sj
externe planificate anual de cétre sefii entitatilor functionale sj
Serviciul Pregatire profesionala din cadrul Directiei Managementul
Resurselor Umane.

Serviciul Pregatire profesionala tine evidenta tuturor instruirilor
interne sj externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionala si gestioneaza
cariera profesionala a salariatjlor. Urmarirea indeplinirii conditjilor
de promovare in functji/grade/trepte de salarizare se face de
Serviciul Resurse Umane.

Serviciul Resurse Umane intocmeste documentatia in vederea
organizarii examenului sau concursului de promovare in functje,
clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/ grad/ treapta a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului.

7.4

Comunicare

Pentru a asigura imbunatatirea continua a SMC, conducerea
Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti acorda o importanta
deosebita comunicarii interne ca mijloc de transmitere, cunoastere
si intelegere de catre angajati a politicii si obiectivelor calitatii.

Modalitatile de comunicare interna utilizate in cadrul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sunt variate si adecvate
fiecarei situatii in parte.

Formele de comunicare externa sunt in scris (pe suport de hdartie,
suport electronic) sau orale (telefonic sau verbal).

in cadrul Primriei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista
Serviciul Registratura, Relatii cu publicul responsabil de elaborarea,
monitorizarea, implementarea si coordonarea procesului de
solutionare a petitiilor, a solicitarilor de informatii publice, inclusiv
activitatile de comunicare cu mass-media, prin purtatorul de cuvant
desemnat de Primar sau alte comunicari cu diferite medii in vederea
promovarii mesajului Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

Serviciul Imagine si culturd, prin purtatorul de cuvant,
intocmeste comunicatele de presa prin care prezinta pozitia
Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti fata de diferite
probleme sau aspecte ale activitatii sale si colaboreaza cu celelalte
directii/servicii/ compartimente din cadrul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti pentru transmiterea de informatii referitoare
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la activitatea institutiei, in situatia Tn care nu sunt incalcate
prevederile legale privind confidentialitatea.

Se respecta cerintele Legii nr.544/2001,cu modificarile si
completarile ulterioare privind liberul acces la informatiile de interes
public.

7.5

Informatii
documentate

Informatiile documentate interne sunt elaborate la nivelul tuturor
serviciilor si compartimentelor din Primaria Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Nu exista procedura referitoare la controlul informatiilor
documentate si care sa fie aplicatd in mod unitar in cadrul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

inc& nu este stabilita o modalitate pentru controlul permanent al
modificarilor documentatiei, care sa asigure controlul, indiferent de
suportul documentatiei, sd analizeze, actualizeze si sa reaprobe
documentele daca este cazul si sa asigure identificarea stadiului.

Nu exista o centralizare/ o Listd a tuturor informatiilor
documentate interne.

Se recomanda elaborarea unei proceduri referitoare la Controlul
informatiilor documentate, care sa descrie activitatile desfasurate
pentru controlul informatiilor documentate mentinute si pastrate,
folosite in sistemul de management al calitatii (SMC), pentru a se
asigura ca la activitatile unde se utilizeaza documente sunt
disponibile versiunile relevante ale documentelor aplicabile.

Se recomanda centralizarea printr-o Listd a tuturor informatiilor
documentate interne si externe, dupa intrarea in vigoare a noii
proceduri.

Operare

Planificare si
control operational

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti planifica procesele
de realizare a serviciilor sale in concordanta cu cerintele pentru
celelalte procese ale SMC.

La realiza tinerea sub control a realizarii serviciului, institutia ia
in consideratie pentru planificare:

-Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 171/09.09.2021
privind Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuregti
-obiectivele calitatii si cerintele pentru serviciu, politica si obiectivele
-stabilirea proceselor si mentinerea procedurilor documentate care
sa tina sub control activitatile si situatiile in care absenta lor ar
putea conduce la abateri de la cerintele specificate, de la politica si
de la obiective;

-stabilirea criteriilor de operare in aceste procese si proceduri;
-stabilirea activitatilor pentru verificarea, validarea, monitorizarea
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serviciului;
-stabilirea resurselor necesar a fi alocate pentru realizarea
serviciului;

-stabilirea necesarului de proceduri, implementarea si mentinerea
lor in vederea tinerii sub control a conformitatii produselor si
serviciilor procurate din exterior, a riscurilor identificate si
comunicarea catre furnizori si contractant;.

g) stabilirea inregistrarilor care vor demonstra conformitatea
rezultatelor obtinute cu planificarea.

Tn cadrul Primériei Sectorului 1 plamflcarea realizarii serviciilor se
face prin diferite documente si inregistrari in functie de natura
serviciului, de cerintele reglementarilor in domeniu, de cerintele
partilor interesate relevante.

Pentru a se asigura un control unitar la nivelul proceselor din
cadrul Primariei Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, se recomanda
elaborarea unei proceduri de sistem referitoare la Planificarea si
controlul proceselor in sistemul de management al calitatii pentru
descrierea activitatilor desfasurate pentru planificarea si controlul
proceselor sistemului de management al calitatii, pentru a determina
toate procesele care sa conduca la satisfacerea cerintelor in
furnizarea unor servicii de calitate.

Cerinte pentru
servicii

impreuna cu clientul.

Indiferent de natura cerintelor beneficiarilor, Primaria
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti asigura identificarea:
- cerintelor specificate de cetatean/beneficiar (explicite);
- cerintelor implicite - nespecificate de beneficiar, dar necesare;
- cerintelor legale si de reglementare;
- dupa caz, alte cerinte suplimentare.
Orice neldmurire privind cerintele clientului este clarificata

Dupa identificarea cerintelor referitoare la serviciul
solicitat,acestea sunt analizate de catre persoana aflata in contact
nemijlocit cu clientul pentru a se asigura ca:

- cerintele referitoare la serviciu sunt clar definite,

- s-au lamurit cu clientul toate cerintele care erau neclare sau
incomplete,

- s-a cazut de acord cu clientul asupra modificarii anumitor cerinte,
- PS1 are capabilitatea de a furniza servicii publice conform
cerintelor convenite cu clientul/ cetateanul.

8.2.1

Comunicarea cu
clientul

In etapele de identificare si analiza a cerintelor referitoare la
serviciul solicitat, Primaria Sectorului 1 asigura prin personalul aflat
in contact nemijlocit cu clientul, o comunicare permanenta cu
clientul ih scopul clarificarii acestor cerinte inclusiv tratarea
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reclamatiilor clientului.

Comunicarea cu cetatenii include furnizarea informatiilor
referitoare la produse sj servicii, primirea propunerilor - prin
dezbateri publice, pe site-ul oficial, obtinerea feed-back - prin
sondaje/studii privind perceptia si stabilirea cerintelor suplimentare,
daca este cazul, ale cetatenilor.

Aceasta comunicare continua in toate etapele de realizare a
serviciului, cand persoana aflata in contact cu clientul asigura
clarificarea problemelor ce apar, sau dupa caz informeaza clientul
despre stadiul de realizare.

8.2.2 Determinarea Pentru determinarea cerintelor clientilor Primaria Sectorului 1 are
cerintelor pentru in vedere toate aspectele primite din partea acestora, asigurandu-se
servicii ca cerintele pentru servicii sunt definite si ca primaria poate

respecta angajamentele pentru serviciile oferite.

Primaria Sectorului 1 analizeaza conditiile sau cerintele
referitoare la serviciu, la solicitarea clientilor de incheiere a unui
contract de prestare serviciu sau la comanda unui serviciu sub
aspectele:

a) definirii clare a naturii locului si conditiilor serviciului solicitat,

b) incadrarea acestor cerinte in oferta institutiei si reglementarile
legale si locale,

C) capacitatea institutiei de a satisface aceste cerinte.

8.2.3. |Analizarea cerintelof  Analizarea cerintelor pentru servicii include urmatoarele:

pentru servicii ’ analizarea cerintelor specificate de client, a cerintelor nespecificate
de client, analizarea cerintelor specificate de organizatie, a
cerintelor legale

si reglementate aplicabile produselor si serviciilor prin legislatia in

vigoare.

8.3 Proiectarea si Dezvoltarea serviciilor in cadrul Primariei Sectorului 1 al
dezvoltarea Municipiului Bucuresti se face prin implementarea de proiecte si prin
produselor si investitii.
serviciilor Compartimentul de strategie de dezvoltare durabila, programe,

proiecte coordoneaza sj gestioneaza procedurile de implementare a
tuturor proiectelor elaborate si care au primit finantare prin
programele operatjonale sau din alte surse de finantare interne sj
externe. Compartimentul identifica liniile de finantare, scrie cererea
de finantare, obtine finantarea si implementeaza proiectele cu
finantare  europeand, planifica, implementeaza, dezvolta,
monitorizeazd, administreaza si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut
finantare europeana.

Serviciul Urmarire si derulare servicii urmareste derularea

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

WWW.pOca.ro
Pag. 21 din 30



HUNEA EURCEEANA

Foraid Socind European

CCA <=

Progromul Opmgw Cmadmewmm " e
20142000

CERINTE ISO 9001:2015

CONSTATARILE AUDITULUI

contractelor de prestare a serviciilor de proiectare, elaborarea
documentelor necesare adoptarii hotararilor de consiliu local
referitoare la proiecte de investitii.

8.4

Controlul
proceselor,
produselor si
serviciilor
furnizate din
exterior

Primaria Sectorului 1 se asigura ca procesele, produsele sj
serviciile furnizate din exterior sunt conforme cu cerintele.

Achizitionarea produselor si serviciilor furnizate din exterior se
face prin intermediul Serviciului Achizitii publice.

Serviciul Achizitii raspunde de elaborarea ,,Programului anual al
achizitiilor publice” si de intocmirea documentatiei de atribuire
pentru achizitiile de furnizare, servicii si lucrari nominalizate in
»Programul anual al achizitiilor publice” al Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Serviciul Achizitii publice intocmeste, impreuna cu celelalte
compartimente din cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, contractele de servicii, produse si lucrari si urmareste
implementarea si respectarea prevederilor contractuale.

Sunt determinate controalele care urmeaza sa fie aplicate
proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior, atunci
cand:

-produsele si serviciile de la furnizori externi vor fi incorporate in
serviciile proprii;

-produsele si serviciile sunt livrate de furnizor direct clientului;
-un proces, sau o parte a unui proces este livrat de un furnizor
extern ca urmare a unei decizii a institutiei;

8.5/

8.5.1.

Furnizarea
serviciilor

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti asigura
planificarea si realizarea serviciilor in conditii controlate in
conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile controlate includ, dupa caz:

- disponibilitatea  informatiilor ce descriu caracteristicile
serviciului,

- disponibilitatea procedurilor operationale sau a altor documente
de lucru, atunci cand sunt necesare,

- utilizarea echipamentelor adecvate,

- monitorizarea si masurarea caracteristicilor serviciului,

stabilirea programului de realizare a serviciului.

Prim&ria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti furnizeaza servicii
de administratie publica locala la un inalt standard de calitate n
context national si international, respectand valori precum: respect
fatdi de lege si cetdtean, performanta, discipling, integritate,
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onestitate, spirit de echipa, capacitate de inovare, egalitate de
sanse si responsabilitate sociala.

8.5.2.

Identificare si
trasabilitate

Primaria Sectorului 1 asigura identificarea sj trasabilitatea
serviciilor pe toata durata realizarii lor prin mijloace specifice
descrise prin proceduri operationale ce controleazaa procesul/
activitatea respectiva.

Inregistrarile prin care se asigura identificarea sj trasabilitatea
serviciilor realizate de Primaria Sectorului 1 se regasesc in capitolul
LAnexe, inregistrari, arhivari” al procedurilor operatjonale.

8.5.3

Proprietate care
apartine clientjlor
sau furnizorilor
externi

Primaria Sectorului 1 acorda o atentie deosebita documentelor
furnizate de client, inclusiv proprietatii intelectuale (informatii,
documente etc.) puse la dispozitie de catre client.

Documentele furnizate de client sunt pastrate in spatii amenajate sj
sunt marcate corespunzator pentru identificare, fiind gestionate de
Serviciul Tehnica legislativa, Secretariat si Arhiva care prelucreaza si
pastreaza documentele institutiei, ih conformitate cu prevederile
Legii Arhivelor Natjonale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Documentele furnizate de client sunt conservate pe timpul
depozitarii, protejandu-se confidentjalitatea, integritatea, precum sj
drepturile de proprietate intelectuala.

In cazul in care se constatd c& documentele furnizate de client au
fost pierdute, deteriorate sau au devenit, ih oricare alt mod,
necorespunzatoare, Responsabilul de proces anunta clientul sj de
comun acord cu acesta stabileste solutjile de tratare si masurile
corective.

8.5.4

Pastrare

Fiecare inregistrare/document primit de la cetateni beneficiaza
de confidentjalitate.

Serviciul Management informatic asigura respectarea prevederilor
legale privind publicarea de date sj protectia datelor personale si
exista documentate proceduri operationale in acest sens.

Personalul cu functji de conducere din PS1 asigura si raspund de
aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o
coordoneaza.

Serviciul Tehnica legislativa, Secretariat si Arhiva asigura
pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine conform Legii
Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificarile sj completarile
ulterioare sj intocmeste anual documentele ce se grupeaza in unitatj
arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de
catre fiecare creator pentru documentele proprii.

8.5.5

Activitati post-

Receptia serviciilor se face in conformitate cu cerintele caietului de
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livrare

sarcini/ contractelor incheiate cu clientji/furnizorii.

8.6

Eliberarea
produselor si
serviciilor

Eliberarea serviciilor (informatii, documente elaborate, etc.) se
efectueazd prin Registratura Primariei Sectorului 1 care se afla in B-
dul Banu Manta nr.9 si prin intermediul instrumentelor de
comunicare online . Primaria Sectorului 1 pastreaza informatji
documentate referitoare la serviciile oferite, care includ:

- dovezi ale conformitatii cu criteriile de acceptare;

- trasabilitatea persoanei (persoanelor) care autorizeaza serviciul.

8.7

Controlul
elementelor de
jesire neconforme

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se asigura in mod
continuu ca serviciile considerate neconforme sunt identificate si
controlate astfel incat acestea sa nu fie oferite clientilor sai.
Identificarea de produs/ serviciu neconform i cadrul PS1 poate avea
lor in urmatoarele situatji:

- Audit intern/ extern;

- Reclamatii de la cetateni/ clienti;

- Monitorizarea satisfactiei cetatenilor/ clientilor;

- Furnizarea serviciilor de administratie publica catre cetateni;

- Gestionarea aspectelor organizatorice sj operative din activitatea
serviciilor de administratje publica locala.

Identificarea serviciului de administratje publica neconform se
face de catre:

- Conducerea PS1 sj a conducatorilor entitatilor functionale;
- Responsabilii/ conducatorii de proces pe flux sau final (sefii
entitatilor

functionale din cadrul PS1);

- auditori interni in domeniul calitatii.

inca nu existd documentata procedura privind ,,Controlul
elementelor de iesire neconforme", cu referire la toate tipurile
de servicii potential neconforme.

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
,Controlul elementelor de iesire neconforme in sistemul de
management al calitdtii * la nivelul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile desfasurate pentru
identificarea, documentarea, evaluarea, separarea, tratarea
elementelor de iesire neconforme si instiintarea functiilor sau
partilor implicate pentru a se asigura ca nu este permisa utilizarea
sau livrarea neintentionata a serviciilor neconforme cu conditiile
specificate.

Evaluarea
performantei

9.1

Monitorizare,
masurare, analiza

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti aplica metode
optime si adecvate pentru monitorizarea proceselor, pentru a
demonstra capabilitatea proceselor controlate de atingere a
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si evaluare

obiectivelor planificate.

9.1.1

Generalitati

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti planifica si aplica
procesele de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire pentru:
- demonstrarea conformitatii serviciilor;
- asigurarea conformitétii sistemului cu standardul de referinta si
cu obiectivele stabilite;
- imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitatii.
- asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;
- imbunatatirea procedurilor privind echipamentele noi pentru
interventia operativa si suportul logistic;

9.1.2

Satisfactia
clientului

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti monitorizeaza intreg
spectrul de informatii referitoare la satisfactia clientilor interni si
externi cu privire la serviciile furnizate acestora. Reprezentantul
Managementului pentru SMC are responsabilitatea monitorizarii
satisfactiei clientului.

Aceste informatii sunt folosite pentru imbunatatirea continua a
propriilor servicii si procese precum si pentru imbunatatirea
performantelor institutiei.

Serviciul Registraturd, Relatii cu publicul mentine o legatura
directa cu cetatenii si mass-media.

De asemenea, compartimentul Imagine si cultura contribuie la
formarea sj asigurarea unei bune imagini a institutjei, in colaborare
cu partenerii institutjonali, avand la baza schimbul de informatji;
gestioneaza crizele sj conflictele de comunicare care pot afecta
ncrederea cetatenilor in activitatea desfasurata de autoritatile
publice locale ale Sectorului 1;

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
»Monitorizarea satisfactiei beneficiarilor* la nivelul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile de
stabilire a unui un mod unitar de evaluare a nivelului de satisfactie a
cetatenilor/ beneficiarilor si analiza informatiilor obtinute, feed-back;
ul de la cetatean (inclusiv reclamatiile acestuia).

9.1.3

Analiza si evaluare

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti colecteaza,
monitorizeaza si analizeaza periodic informatii si date
corespunzatoare ce demonstreaza adecvarea si performantele SMC,
precum si modalitatile de imbunatatire continua.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la: satisfactia
clientului, conformitatea, eficacitatea sj performanta proceselor,
conformitatea, eficacitatea si performanta serviciilor primariei.

9.2

Audit intern

In cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista
Compartimentul Audit Public Intern care deruleaza audituri interne
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in conformitate cu legislatia in vigoare pentru evaluarea si
imbunatatirea eficientei si eficacitatii sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului si a procesului de administrare.

Compartimentul audit public intern este in directa subordine a
Primarului si desfasoara o activitate functional independenta si
obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice perfectionand
activitatile institutiei publice si ajuta Primaria Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordar
sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a procesului de administrare.

Incé nu au fost efectuate audituri interne in domeniul calitatii.

Tncé nu exista o procedura pentru efectuarea auditului intern
in domeniul calitatii care sa documenteze procesul de auditare,
constatarea neconformitatilor, implementarea actiunilor
corective si imbunatatirea continua.

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
»Auditul intern in domeniul calitatii* la nivelul Primariei Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile desfasurate
pentru planificarea si efectuarea auditurilor interne in scopul de a
verifica daca SMC este conform cu cerintele standardului adoptat,
efectiv implementat si mentinut eficient si eficace.

Procedura va fi diferita de cea a auditului public intern efectuata
in conformitate cu Legea nr. 672/2002 republicata, privind auditul
public intern).

9.3 Analiza efectuata Avand in vedere ca sistemul de management al calitatii nu a fost
de management implementat, inca nu se fac analize n acest sens.

Tncd nu existd o procedura pentru efectuarea analizei de catre
managementul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
care sa abordeze toate elementele de intrare privind performanta
proceselor si a indicatorilor de performanta.

Se recomanda elaborarea si implementare unei Proceduri de
sistem privind Analiza SMC efectuatd de management care sa
descrie metodologia prin care se realizeaza analiza si evaluarea
Sistemului de Management al Calitatii, de catre conducerea de varf la
nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, pentru a se
asigura ca acesta contina sa fie corespunzator, adecvat si eficace.

10 Imbunatatire
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10.1 Generalitati Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti imbunatateste

continuu eficacitatea proceselor SMC prin:

- politica referitoare la calitate;

- obiectivele calitatii, obiectivele generale si obiectivele specifice;
- rezultatele auditurilor;

- analiza datelor;

- actiunile corective;

- analiza efectuata de management.

10.2 Neconformitate si Incad nu exista documentata procedura privind Neconformitati si
actiune corectivd | actiuni corective. Incd nu au fost initiate neconformitati n
activitatea curenta.

Stabilirea necesitatii de a intreprinde actiuni corective este de
competenta functiei care conduce activitatea de analiza a cauzelor
neconformitatii si tine cont de cauzele identificate, de caracterul
sistematic sau nu al neconformitatii, de posibilitatea reaparitiei
acesteia si de riscurile pe care le implica reaparitia.

Se tine cont in special de:

-impactul neconformitatii asupra calitatii serviciului oferit

cetatenilor;

-impactul asupra serviciilor;

-resursele materiale, umane si de timp necesare.

Se recomanda elaborarea si implementarea Procedurii de sistem
Neconformitati si actiuni corective in sistemul de management al
calitatii la nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
care sa descrie activitatile desfasurate pentru eliminarea cauzelor
neconfor- mitatilor in scopul prevenirii reaparitiei acestora.

10.3 imbunititire Actiunile pentru imbunatatirea performantelor proceselor din
continusd cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sunt de doud
tipuri: actiuni corective si oportunitati de tratarea riscurilor, care se
vor documenta pe parcursul implementarii SMC.

Primaria Sectorului 1 isi poate imbunatati continuu performantele
si eficacitatea SMC, obiectivele calitatii, politica in domeniul
calitatii prin utilizarea informatiilor si datelor provenite din audituri,
analizele efectuate de management, a monitorizarilor efectuate, a
actiunilor corective stabilite in urma depistarii unor neconformitati.
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6. Concluziile auditului:

Auditul de diagnostic la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti s-a desfasurat in conditii
amiabile. Metodele de colectare a informatiilor au fost: analiza documentelor, inclusiv a
inregistrarilor, interviuri cu personalul si observarea activitatilor la fata locului.

Prin implementarea Sistemului de Management al Calitatii la Primaria Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti se urmareste asigurarea unui management riguros si calitativ in
cadrul institutiei, cresterea capacitatii organizationale, urmarirea facila a trasabilitatii
documentelor precum si dezvoltarea institutionala prin furnizarera de servicii de
administratie publica locala competitive si calitative.

Au fost indeplinite obiectivele auditului. Astfel a fost evaluat sistemul de management
al calitatii la Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in cadrul proiectului :

»implementarea instrumentelor de management al calitatii si performantei pentru
standardizarea proceselor si serviciilor orientate catre cetateni la nivelul Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti , cod MySMIS 154777, cod SIPOCA 1256.

A fost analizata situatia actuald, perceptia asupra necesitatii implementarii standardului
SR EN 1SO 9001:2015, prin care se urmareste imbunatatirea calitatii serviciilor, cresterea
eficacitatii si eficientei proceselor prin crearea si dezvoltarea unui cadru unitar pentru
managementul performant, documentarea proceselor si activitatilor avand la baza ciclul
PDCA al imbunatatirii continue.

Au fost examinate procesele derulate de Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
in vederea identificarii gradului de conformare a activitatilor specifice cu cerintele
standardului SR EN I1SO 9001:2015. Au fost identificate toate directiile, serviciile, birourile
si au fost evaluate/ examinate procesele si activitatile derulate de acestea, in vederea
identificarii gradului de conformare a activitatilor specifice cu cerintele standardului SR EN
ISO 9001:2015, cu scopul proiectarii, documentarii si implementarii unui Sistem de
Management al Calitatii unitar la nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si
structurilor subordonate.

Inca nu sunt documentate, conform SR EN ISO 9001:2015, proceduri de sistem unitare
aplicabile Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cum ar fi: Contextul
organizatiei, Controlul informatiilor documentate in sistemul de management al calitdti,
Controlul elementelor de iesire neconforme in sistemul de management al calitatii,
Auditul intern in domeniul calitdtii, Neconformitati si actiuni corective in sistemul de
management al calitdtii, Actiuni de tratare a riscurilor si oportunitatilor in sistemul de
management al calitdtii, Planificarea si controlul proceselor in sistemul de management al
calitdtii, Analiza sistemului de management al calitdtii efectuatd de management,
Monitorizarea satisfactiei beneficiarilor/cetdtenilor.
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Nu exista documentata o Politicd in domeniul calitatii si nici un Manual al calitatii care
sa descrie sistemul de management al calitatii pentru domeniul: Servicii de administratje
publica locala.

Procesele desfasurate nu sunt documentate printr-o abordare bazata pe proces, intr-un
ciclu PDCA de imbunatatire continua a acestora si nu existad o "Lista a proceselor®, respectiv
o ,, Harta a proceselor “.

Se recomanda revizuirea procedurilor de sistem si operationale elaborate in cadrul
Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, care sa documenteze procesele principale
desfasurate in cadrul Primariei in conformitate cu cerintele SR EN ISO 9001:2015 .

De asemenea, nu existd o abordare a riscurilor si oportunitatilor care rezulta din
contextul institutiei si nici din comunicarea cu partile interesate relevante.

Exista Listele riscurilor asociate obiectivelor generale si specifice (Registrul riscurilor) la
nivelul Primariei Sectorului 1, abordate conform Ordinului SGG 600/2018, fara o abordare a
oportunitatilor conform cerintelor ISO 9001:2015.

Exista proceduri operationale elaborate pentru implementarea Ordinului SGG nr.
600/2018 pentru domeniul de activitate care necesita actualizare in vederea integrarii
cerintelor SR EN I1SO 9001:2015 si a unei forme unitare la nivelul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

in vederea implementarii SR EN 1SO 9001:2015, este necesara elaborarea urmatoarelor
documente:

- Proceduri de sistem,

- Proceduri operationale,

- Manualul Calitatii,

- Politica in domeniul calitati,

- Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitatii,

- Contextul organizatiei,

- Lista partilor interesate,

- Modul in care se aplica cerintele standardului SR EN 1SO 9001:2015,
- Instructiuni de lucru, dupa caz.

Auditul si-a atins obiectivele propuse referitoare la evaluarea sistemului de management
al calitatii la Primdria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si in perioada imediat
urmatoare se va elabora Raportul final privind auditul de diagnosticare.

In Raportul final privind auditul de diagnosticare este necesard evidentierea
constatarilor de audit fata de procesele derulate in cadrul Sectorului 1 al Municipiului
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Bucuresti, pe entitati (sevicii, birouri, compartimente) si se vor evidentia recomandari privind
documentarea proceselor conform 1SO 9001:2015.
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Nr. 715/16.11.2022

RAPORT FINAL PRIVIND AUDITUL DE DIAGNOSTICARE

in domeniul calitatii fata de cerintele 1SO 9001:2015
pentru SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

in cadrul proiectului:

Implementarea instrumentelor de management al calitatii si performantei
pentru standardizarea proceselor si serviciilor orientate catre cetateni la
nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
cod MySMIS 154777, cod SIPOCA 1256

Data elabordrii: 16.11.2022
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RAPORT FINAL PRIVIND AUDITUL DE DIAGNOSTICARE
din data de 16.11.2022

1. Obiectivele auditului :

o Evaluarea sistemului de management al calitatii in vederea indeplinirii cerintelor de
certificare la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, in cadrul proiectului:
Implementarea instrumentelor de management al calitatii si performantei
pentru standardizarea proceselor si serviciilor orientate catre cetateni la
nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cod MySMIS 154777, cod SIPOCA
1256.

e Analiza proceselor, procedurilor, instructiunilor, Regulamentului de organizare si
functionare al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

e [dentificarea tuturor serviciilor/ compartimentelor si proceselor/ activitatilor si a
conexiunilor acestora in vederea proiectarii, documentarii si implementarii
Sistemului de Management al Calitatii la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti si
dezvoltarea unui Plan de implementare a sistemului de management al calitatii
conform standardului de referinta 1SO 9001:2015.

e Analiza documentelor existente privind conformarea fata de implementarea
cerintelor standardului de referinta I1SO 9001:2015.

2. Constatari de audit fata de cerintele ISO 9001:2015

CERINTE ISO 9001:2015 CONSTATARILE AUDITULUI
o Domeniul de Sistemul de management al calitatii in conformitate cu SR EN 1SO
aplicare 9001:2015 la Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti

se aplica pentru domeniul: Realizarea serviciilor de administratie
publica locald in conformitate cu reglementarile legale in domeniu

2 Referinte ISO 9001:2015
normative

3 Termeni si definitii | -

4 Contextul
organizatiei
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4.1

Intelegerea
organizatiei si a
contextului in care
activeaza

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este o autoritate a
administratiei publice locale care se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Misiunea Primariei Sectorului 1 este de a fi in slujba nevoilor
comunitatii locale, furnizand servicii la un inalt standard de calitate in
context national si international, respectand valori precum: respect
fatda de lege si cetatean, performanta, disciplina, integritate,
onestitate, spirit de echipa, capacitate de inovare, egalitate de sanse si
responsabilitate sociala.

Sediul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se afla in
bulevardul Banu Manta nr.9.

Inca nu existd documentatd o procedurd de sistem referitoare la
Contextul organizatiei.

4.2

Intelegerea
necesitatilor si
asteptarilor
partilor interesate

Partile interesate relevante pentru sistemul de management al
calitatii sunt:
« cetatenii Sectorului 1, persoane fizice;
» persoane juridice - agenti economici, asociatii de proprietari/
locatari, alte asociatii si fundatii;
» autoritatile legale si de reglementare (locale, regionale, nationale
sau europene)
- Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului Bucuresti,
- Centrul Militar al Sectorului 1,
- Centrul medical de medicina muncii,
- Ministerul Afacerilor Interne,
- Administratia Nationala a Rezervelor de Stat si Probleme
Speciale,
- Inspectoratul pentru Situatji de Urgenta al municipiului
Bucuresti,
- Jandarmeria Romana,
- Ministerul Mediului si agentiile din subordine,
- Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei si
alte autoritatj de reglementare;
- Administratia Finantelor Publice;
- Autoritatea Rutiera Romana;
- AJOFM - Agentja Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca;
- Casa de Pensii;
- Serviciile publice specializate, de interes tocal, din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 1 ;
¢ autoritatile publice locale invecinate;
¢ organizatii non-guvernamentale;
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e furnizori de produse, servicii, lucrari;

¢ angajatii sj alte persoane care lucreazaa in numele organizatiei -
angajati proprii si angajatii furnizorilor de produse,servicii,lucrari;

e mass-media.

Cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru sistemul
de management al calitatii sunt: servicii de calitate, infrastructura
nepoluanta, plata la timp a facturilor, profit, respectarea legislatiei
aplicabile, costuri eficace, salarii decente, echipamente de protectje,
resurse pentru instruiri, sponsorizari, resurse pentru dezvoltare, etc.

Aspectele referitoare la necesitatile si asteptarile partilor
interesate nu se regasesc documentate inca, in totalitate.

4.3

Determinarea
domeniului de
aplicare a SMC

Domeniul principal de aplicare al SMC pentru Primaria Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti este:

Servicii de administratie publica locala

Primaria Sectorului 1 desfasoara activitatea de furnizare consecventa
a serviciilor, fiecare actiune legata de cetateni tinand cont de nevoile
acestora, in conformitate cu legislatja in vigoare, stabilindu-se
oportunitatile sj prioritatile coroborate cu asigurarea eficientei sj
eficacitatii prin utilizarea in conditji de regularitate si economicitate a
resurselor. Locatjile de desfasurare a activitatii se regasesc indicate in
urmatorul tabel:

Punct de lucru Adresa Activitatea
desfasurata

Sediul principal Bd. Banu Manta nr.9 | Servicii de

Directja Publica de Piata Amzei nr.13 administratje

Evidenta a Persoanelor publica locala

Stare civila Bd. Maresal Averescu

Nr.7

Directia Investitii

- Serv. Urmarire si
derulare servicii;

- Serv. Urmarire
contracte, lucrari,
reabilitare termica
si energii alternative

DGAPL

- Comp.Fond imobiliar
- Serv. Autorizatii de
functionare si servicii
publice

Str. Mures nr.18-24

Biroul Audit intern
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4.4

SMC si procesele
sale

In cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se deruleaza
urmatoarele procese: de management general, procese de realizare a
serviciului, procese suport si procese de monitorizare, masurare,
analiza si imbunatatire.

e Procese de management general:

- Leadership, Stabilire Politici si obiective;

- Investitii si Achizitii Publice,

- Managementul Resurselor Umane,

- Planificarea si controlul proceselor,

- Implementare proiecte cu finantare externg;

- Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si organizarea si
conducerea contabilitatii financiare;

- Executia bugetara;

- Comunicare interna si externa ,

- Reprezentarea intereselor Primariei Sectorului 1 al Municipiului

Bucuresti in fata instantelor de judecata;

- Analiza efectuata de management;

¢ Procese de realizare a serviciului:

-Administrarea sistemului informatic;

- Scriere proiecte pentru atragere fonduri nerambursabile;
-Implementarea strategiilor de dezvoltare in cadrul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti;

-Scriere si implementare proiecte educationale;

-Asigurarea serviciilor de suport administrativ (mentenanta instalatii
sanitare, instalatii electrice, servicii curatenie, vidanjare, gestionare
parc auto, achizitie combustibil, reparatii auto, centrala telefonica,
buna functionare institutii de invatamant;

-Emiterea autorizatiilor de functionare pentru alimentatie publica si
pentru activitati recreative;

-Gestionarea contractelor de salubrizare;

-Atribuirea de locuinte sociale in conditiile legii;

-Atribuirea in extindere a spatiilor libere;

-Reglementarea contractelor de inchiriere( transcriere, includere,
radiere, scutiri de la plata chiriei);

-Atribuire de locuinte pentru tineri;

-Emiterea documentelor specifice activitatilor de urbanism pe raza
sectorului 1;

-Gestionarea situatiilor din teren pe raza sectorului 1: disciplina in
constructii, receptiile;

- Organizare evenimente culturale;

- Coordonarea si asigurarea relatiilor internationale la nivelul Sectorului 1

- Solutionarea petitiilor la nivelul Primariei si institutiilor subordonate

privitoare la incalcarea dispozitiilor legale a functionarului public si a
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personalului contractual;
- Initierea si gestionarea contractelor de prestari servicii de proiectare;
- Gestionarea contractelor de verificare proiecte;
- Urmarirea contractelor de lucrari;
- Urmarirea contractelor de servicii pentru implementarea proiectelor
(reabilitare termica, energii alternative);
- Intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol;
- Reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
sau despagubiri;
- Desfasurarea activitatii de cadastru;
- Activitati de patrimoniu;
- Organizarea sedintelor Consiliului Local;
- Comunicarea dispozitiilor Primarului catre Prefect si parti interesate;
- Desfasurarea audientelor la conducerea institutiei;
- Efectuarea anchetelor sociale (la solicitarea instantelor);
- Intocmirea si evidenta actelor de stare civilg;
Gestlonarea acthtatﬂor de registratura si relatii publice;
- Intocmirea si eliberarea actelor de 1dent1tate
-Actualizarea bazelor de date referitoare la evidenta persoanelor;

e Procese suport:

- Controlul informatiilor documentate;

- Activitati juridice specifice Serviciului Legislatie si avizare contracte

(inclusiv acordare consultanta juridica);

- Administrarea sistemului informatic;

- Protectia juridica a minorilor si a persoanelor varstnice, care sunt puse
sub hotarare judecatoreasca;

- Inventarierea bunurilor mobile de natura mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar;

- Arhivarea;

- Gestionarea Monitorului Oficial local;

- Gestionarea petitiilor;

- Gestionarea informatiilor de interes public;

- Gestionarea relatiilor cu mass-media;

- Activitati de securitate si sanatate in munca;

* Procese de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire:
- Audit Public Intern,

- Monitorizare si reglementari;

- Neconformitate si actiune corectiva;

- Controlul elementelor de iesire neconforme;

- Managementul riscurilor si oportunitatilor;

- Monitorizarea situatiilor de urgenta;

- Evaluarea satisfactiei cetatenilor;
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- Activitati de control;

- Monitorizarea programelor si proiectelor in perioada de implementare
si perioada postimplementare

- Monitorizarea si urmarirea masurilor Curtii de conturi;

- Imbunatatirea continua a SMC;

Nu exista documentate procesele prin prisma ciclului PDCA cu
referire la planificarea proceselor prin obiective specifice si indicatori
de performantd pe functii si nivele relevante din cadrul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si nu este stabilita succesiunea si
interactiunea acestor procese.

Se recomanda documentarea proceselor prin Lista proceselor si
Harta proceselor la nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti.

5 Leadership
5.1 Leadership si Managementul de la cel mai inalt nivel/ Primarul se angajeaza
angajament pentru proiectarea si implementarea sistemului de management al

calitatii la Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti prin
implicarea personalului pana la ultimul nivel si sustinerea institutiei
pentru implementarea proiectului SIPOCA 1256.

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este condusa de un
Primar, care indeplineste o functje de autoritate publica executiva care
coordoneaza sj conduce aparatul de specialitate sj serviciile publice de
interes local ale Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in conditjile
prevazute de prevederile art. 154- art. 156 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile sj
completarile ulterioare.

in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, sau
dupa caz la cunostinta publica.

Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 functjoneaza in
temeiul Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in organizarea
acesteia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si
eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 reprezinta
totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridica,
de la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale a Sectorului 1,
precum si secretarul general al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
Sectorului 1.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite
de lege si alte acte normative viceprimarului, administratorului public,
secretarului general al Sectorului 1, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum sj
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conducatorilor institutjilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, cu
respectarea prevederilor art. 157 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare.
Primarul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se angajeaza pentru

dezvoltarea, mentinerea si imbunatatirea eficacitatii sistemului de
management al calitatii al Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti prin:

e asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistemului de management

al calitatii;

e asigurarea ca politica si obiectivele referitoare la calitate sunt stabilit

pentru sistemul de management al calitatii si sunt compatibile cu

contextul si directia strategica ale institutiei;

e asigurarea ca cerintele sistemului de management al calitatii sunt

integrate in procesele de operare ale institutiei;

e promovarea abordarii pe baza de proces si a gandirii pe baza de

risc;

e asigurarea ca resursele necesare pentru sistemul de management al

calitatii sunt disponibile;

e comunicarea importantei unui management eficace si a conformarii

cu cerintele sistemului de management al calitatii;

» asigurarea ca sistemul de management al calitatii obtine rezultatele

intentionate;

e angrenarea, directionarea si sustinerea persoanelor pentru a

contribui la eficacitatea sistemului de management al calitatii;

e promovarea imbunatatirii;

e sustinerea altor roluri relevante de management, pentru a demonstra

leadership-ul acestora asa cum se aplica zonelor lor de

responsabilitate;

e conducerea analizelor efectuate de management;

» delegarea autoritatii si responsabilitatii in domeniul SMC Reprezentan

tului Managementului pentru SMC cu responsabilitate privind

implementarea sistemului conform cerintelor standardului ISO

9001:2015, verificarea, auditarea interna, controlul si imbunatatirea

sistemului de management al calitatii.

5.1.1 Generalitati
5.1.2 Orientarea catre Primarul Sectorului 1 se asigura ca cerintele clientului sunt definite sj
client satisfacute. De asemenea, conducerea Primariei Sectorului 1 considera

0 misiune primordiala sa vina in intampinarea cerintelor clientilor sai.
In relatia cu clientul/cetateanul, cu autoritatile sj celelalte parti

interesate in cadul Primariei se desfasoara:

- determinarea cerintelor referitoare la serviciile specifice
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administratiei publice locale;

- analiza de risc si tratarea acestora si a oportunitatilor;

- comunicarea cu clientul/cetateanul, cu autoritatile sj cu alte part;

interesate, inclusiv tratarea reclamatiilor sau sugestiilor de la acestia;
Cu toate acestea, nu exista suficiente informatii referitoare la

perceptia clientilor asupra satisfacerii cerintelor lor si nu exista realizat

un sondaj de opinie in vederea obtinerii gradului de satisfactie.

5.2 Politica
5.2.1 Stabilirea politicii Inca nu exista documentata o Politica in domeniul calitatii care sa
referitoare la includa obiective generale in domeniul calitatii, in scopul imbunatatirii
calitate performantelor manageriale si alinierea acestora la o abordare unitara
in cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si directiilor
subordonate.
5.2.2 Comunicarea Comunicarea politicii referitoare la calitate se va face dupa
politicii referitoare | elaborarea acesteia.
la calitate
5.3 Roluri Conducerea Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este
organizationale, asigurata de catre Primar care oganizeaza, conduce, coordoneaza si
responsabilititi si | controleaza activitatea personalului Primariei Sectorului 1 al
autoritati Municipiului Bucuresti si raspunde de aplicarea corecta a legislatiei.

Atributiile principale ale acestuia sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
completarile ulterioare, art.155.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
cuprinde o Directie Generala, respectiv Directia Generala Administratie
Publica Locala, coordonata de un Director General sj 2 Directori
Generali Adjuncti, 6 Directji, coordonate de cate un Director executiv,
respectiv: o Directje Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila
Sector 1, coordonata de un Director Executiv sj de un Director Executiv
Adjunct Stare Civila Sector 1, Directia Management Economic
coordonata de catre un Director Executiv si un Director Executiv
Adjunct, Directja Investitii coordonata de catre un Director Executiv,
Directja Juridica, Legislatie, Contencios Administrativ coordonata de un
Director Executiv, Directja Management Resurse Umane coordonata de
catre un Director Executiv, Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu
si Registru Agricol coordonata de catre un Director Executiv, structura
de urbanism condusa de Arhitectul Sef sj Secretarul General in a caror
subordine functioneaza directji, servicii, birouri sj compartimente.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele
din structura organizatorica a Sectorului 1, intre acestea si serviciile
publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de

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

WWW.poca.ro
Pag. 9 din 50




UNIUNEA EURCPEANA

PCCA <=

Progromul Oparetionol Capocitate Administratind .
Foradid Socud Eudoaan MMM Urummnte Structursle
CERINTE ISO 9001:2015 CONSTATARILE AUDITULUI

activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.
Fisele postului sunt monitorizate de Directia Management Resurse
Umane si in ele se regasesc responasabilitatile si autoritatea
personalului .
Referitor la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea
si imbunatatirea SMC, inca nu au fost stabilite responsabilitati in fisele
postului.

Planificare

6.1 Actiuni pentru
abordarea
riscurilor si
oportunitatilor

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se poate confrunta
zilnic cu riscuri provenite din zone variate si in diferite domenii, cum ar
fi: domeniul financiar, al resurselor umane, al reputatiei si
informatiilor. Modul in care aceste riscuri sunt abordate sj gestionate
are o importanta majord pentru succesul organizatjonal.

Politica de management al riscului la nivelul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti este de a adopta cele mai bune practici de
identificare, evaluare, tratare si control eficient al riscurilor asociate
obiectivelor specifice, pentru a se asigura ca acestea sunt reduse la un
nivel acceptabil, care nu afecteaza modul de functionare a institutiei
sau calitatea serviciilor furnizate.

Riscurile sunt identificate sj definite i raport cu obiectivele a caror
realizare este afectata de materializarea riscurilor.

Din aceasta cauza, existenta unui sistem de obiective clar definite in
Primaria Sectorului 1, de catre toate compartimentele de specialitate,
constituie premisa esentjald pentru identificarea sj definirea riscurilor.

In momentul de fatd, abordarea gandirii bazate pe risc se face
conform Ordinului SGG 600/2018, fara o abordare a riscurilor si
oportunitatilor pe toate procesele conform cerintelor 1SO 9001:2015.

Promovarea abordarii bazate pe proces si a gandirii bazate pe riscuri
si oportunitati se va realiza prin constientizari si instruiri interne de
catre echipa de consultanta.

6.2 Obiectivele
referitoare la
calitate si
planificarea
realizarii lor

Obiectivul principal ale Primariei Sectorutui 1 al Municipiului
Bucuresti este satisfacerea cerintelor cetatenilor si a comunitatii
locale, cu respectarea legislatiei specifice pentru serviciile de
administratie publica furnizate beneficiarilor. Se urmareste realizarea
serviciilor de administratie publica in conditii de transparenta,
legalitate, eficacitate si eficientd, care sa satisfaca necesitétile,
asteptarile si cerintele beneficiarilor

Exista stabilite obiective specifice pentru toate entitatile functionale
si sunt stabilite actiuni de realizare. Acestea sunt urmarite prin
rapoarte lunare de activitate.

Este necesara si stabilirea unor obiective strategice referitoare la
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calitate la nivelul Primariei

6.3 Planificarea fnca nu exista documentata o Planificare a schimbarilor.
schimbarilor

7 Suport

7.1 Resurse

7.1.1 Generalitati

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, prin managementul de la
cel mai inalt nivel, determina si asigura resursele necesare pentru:
- stabilirea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC si a
eficacitatii acestuia;
- cresterea satisfactiei clientilor/cetatenilor si indeplinirea
cerintelor acestora;
- imbunatatirea continua a performantelor institutiei;
Resursele necesare pentru desfasurarea proceselor sunt constituite din:
- resurse umane,
- resurse financiare,
- resurse documentare (cerite legale, Directive UE),
- infrastructura necesara furnizarii serviciilor,
- logistica,etc.
Nu exista o abordare procesuala conform ciclului PDCA si nu sunt
determinate riscurile si oportunitatile aferente procesului de
administrare a resurselor, conform cerintelor ISO 9001:2015.

7.1.2 Personal

Personalul care efectueaza activitati ce influenteaza calitatea
serviciilor este competent din punct de vedere al studiilor, al instruirii,
al abilitatii si experientei adecvate.

Cerintele privind competenta personalului Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti, studiile, instruirile, abilitatile si experienta
necesare sunt stabilite in fisele postului. Dovezile obiective privind
realizarea cerintelor din fisele postului sunt pastrate de catre Directia
Management Resurse Umane.

7.1.3 Infrastructura

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina, asigura si
mentine o infrastructura corespunzatoare pentru desfasurarea proceselor
sale si pentru asigurarea conformitatii serviciilor: echipamente hardware
si software (computere, laptopuri, imprimante, copiatoare,
multifunctionale), echipamente si resurse IT.

Birourile, in functie de specificul activitatii, sunt dotate cu mobilier,
echipamente de telecomunicatie (telefon, fax, etc.), tehnica de calcul
(computere), birotica (copiatoare, imprimante). Toate aceste utilitati
indeplinesc normele de securitate si ergonomie cerute de domeniul de
activitate.

Acestea sunt tinute sub control de catre Serviciul Administrativ care
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functioneaza in subordinea Directiei Generale Administratie Publica.

Serviciul Management informatic asigura, permanent, functionarea
retelei de calculatoare a Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
(gestionare servere, componente retea, cablare structurata, asistenta
tehnica pentru utilizarea tehnicii de calcul etc.), precum si
monitorizarea accesului la baza de date a institutiei (securitatea
datelor, a drepturilor de acces si a cotelor de resurse alocate
utilizatorilor), inclusiv accesul la Internet si la serviciul de posta
electronica.

Mediu pentru
operarea
proceselor

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina si
controleaza mediut de lucru astfel incat acesta sa nu afecteze
conformitatea serviciului furnizat.

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti dispune de un mediu
adecvat pentru desfasurarea activitatilor, care tine cont atat de
factorii sociali, psihologici, cat si fizici, birouri dotate cu incalzire
termoficare, grupuri sanitare cu apa curenta.

Mediul de lucru influenteaza atat motivatia, satisfactia, dezvoltarea
si performantele angajatilor, cat sj calitatea serviciilor. De asemenea,
poate influenta aptitudinea personalului de a contribui la realizarea
obiectivelor propuse. Sunt considerati factori umani susceptibili de a
influenta mediul de lucru:

- metodele de lucruy;

- deontologia profesionala;

- regulile de securitate a muncii;
- ergonomia;

- dotari pentru personal;

- relatiile interpersonale.

Pentru a mari performanta institutiei, responsabilii de proces
analizeaza problemele legate de mediul de lucru, astfel incat sa se
asigure ca acesta are o influentd pozitiva asupra motivarii sj
performantei angajatijlor.

7.1.5

Resurse de
monitorizare si
masurare

Resursele de monitorizare sunt tinute sub control de catre Serviciul
Administrativ, care asigurd resursele de monitorizare si masurare
necesare desfasurarii serviciilor in cadrul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Se recomanda evidentierea acestor activitati de monitorizare si
masurare in informatiile documentate pastrate ale institutiei

7.1.6

Cunostinte
organizationale

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti determina cunostintele
necesare pentru operarea proceselor sale si pentru realizarea
conformitatii serviciilor.

Aceste cunostinte sunt mentinute si puse la dispozitie atat cat este
necesar.
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Atunci cand se abordeaza necesitatile si tendintele de schimbare,
Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ia in considerare
cunostintele sale curente si determina modul in care obtine sau
acceseaza orice cunostinte suplimentare necesare, precum si
actualizarile cerute.

La Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista Serviciul
Resurse Umane si organizare cu atributii in asigurarea resurselor umane
necesare pentru realizarea obiectivelor strategice ale institutiei si
managementul acestora.

7.2 Competenta Cerintele privind competenta sunt stabilite in fisele posturilor
intocmite si gestionate de catre Serviciul Resurse Umane.

Personalul care conduce activitati in procesele SMC are studii de
specialitate, experienta in activitatea desfasuratd sau activitati
similare si instruiri/atestari adecvate.

Activitatile de pregdtire profesionald a personalului reprezinta una
dintre prioritatile conducerii Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti.

Serviciul Pregatire profesionala elaboreaza strategia de formare
profesionala continua pentru personalul din institutie, in conformitate
cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, care se aproba de catre Primarul Sectorului 1.

7.3 Constientizare Constientizarea personalului se face prin instruiri interne sj externe
' planificate anual de catre sefii entitatilor functionale sj Serviciul
Pregatire profesionala din cadrul Directjei Managementul Resurselor
Umane.

Serviciul Pregatire profesionala tine evidenta tuturor instruirilor
interne sj externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionala sj gestioneaza
cariera profesionala a salariatjlor. Urmarirea indeplinirii conditjilor de
promovare in functji/grade/trepte de salarizare se face de Serviciul
Resurse Umane.

Serviciul Resurse Umane intocmeste documentatia in vederea
organizarii examenului sau concursului de promovare in functje, clasa,
grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/
grad/ treapta a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

7.4 Comunicare Pentru a asigura imbunatatirea continua a SMC, conducerea Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti acorda o importanta deosebita
comunicarii interne ca mijloc de transmitere, cunoastere si intelegere
de catre angajati a politicii si obiectivelor calitatii.

Modalitatile de comunicare interna utilizate in cadrul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sunt variate si adecvate fiecarei
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situatii in parte.

Formele de comunicare externa sunt in scris (pe suport de hartie,
suport electronic) sau orale (telefonic sau verbal).

In cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista
Serviciul Registratura, Relatii cu publicul responsabil de elaborarea,
monitorizarea, implementarea si coordonarea procesului de solutionare
a petitiilor, a solicitarilor de informatii publice, inclusiv activitatile de
comunicare cu mass-media, prin purtatorul de cuvant desemnat de
Primar sau alte comunicari cu diferite medii in vederea promovarii
mesajului Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

Serviciul Imagine si cultura, prin purtatorul de cuvant, intocmeste
comunicatele de presa prin care prezinta pozitia Primariei Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti fata de diferite probleme sau aspecte ale
activitatii sale si colaboreaza cu celelalte directii/servicii/
compartimente din cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti pentru transmiterea de informatii referitoare la activitatea
institutiei, in situatia in care nu sunt incalcate prevederile legale
privind confidentialitatea.

Se respecta cerintele Legii nr.544/2001,cu modificarile si completarile
ulterioare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Informatii
documentate

Informatiile documentate interne sunt elaborate la nivelul tuturor
serviciilor si compartimentelor din Primaria Sectorului 1 at Municipiului
Bucuresti.

Nu exista procedura referitoare la controlul informatiilor documentate
si care sa fie aplicata in mod unitar in cadrul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Inca nu este stabilitd o modalitate pentru controlul permanent al
modificarilor documentatiei, care sa asigure controlul, indiferent de
suportul documentatiei, sa analizeze, actualizeze si sa reaprobe
documentele daca este cazul si sa asigure identificarea stadiului.

Nu exista o centralizare/ o Listd a tuturor informatiilor documentate
interne.

Se recomanda elaborarea unei proceduri referitoare la Controlul
informatiilor documentate, care sa descrie activitatile desfasurate
pentru controlul informatiilor documentate mentinute si pastrate,
folosite in sistemul de management al calitatii (SMC), pentru a se
asigura ca la activitatile unde se utilizeaza documente sunt disponibile
versiunile relevante ale documentelor aplicabile.

Se recomanda centralizarea printr-o Listd a tuturor informatiilor
documentate interne si externe, dupa intrarea in vigoare a noii
proceduri.

Operare
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8.1

Planificare si
control operational

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti planifica procesele de
realizare a serviciilor sale in concordanta cu cerintele pentru celelalte
procese ale SMC.

La realiza tinerea sub control a realizarii serviciului, institutia ia in
consideratie pentru planificare:

-Hotaréarea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 171/09.09.2021 privind
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti

-obiectivele calitatii si cerintele pentru serviciu, politica si obiectivele;
-stabilirea proceselor si mentinerea procedurilor documentate care sa
tina sub control activitatile si situatiile in care absenta lor ar putea
conduce la abateri de la cerintele specificate, de la politica si de la
obiective;

-stabilirea criteriilor de operare in aceste procese si proceduri;
-stabilirea activitatilor pentru verificarea, validarea, monitorizarea
serviciului;

-stabilirea resurselor necesar a fi alocate pentru realizarea serviciului;
-stabilirea necesarului de proceduri, implementarea si mentinerea lor

in vederea tinerii sub control a conformitatii produselor si serviciilor

procurate din exterior, a riscurilor identificate si comunicarea catre
furnizori si contractant;.

g) stabilirea inregistrarilor care vor demonstra conformitatea
rezultatelor obtinute cu planificarea.

Pentru a se asigura un control unitar la nivelul proceselor din cadrul
Primariei Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, se recomanda
elaborarea unei proceduri de sistem referitoare la Planificarea si
controlul proceselor in sistemul de management al calitatii pentru
descrierea activitatilor desfasurate pentru planificarea si controlul
proceselor sistemului de management al calitatii, pentru a determina
toate procesele care sa conduca la satisfacerea cerintelor in furnizarea
unor servicii de calitate.

8.2

Cerinte pentru
servicii

Indiferent de natura cerintelor beneficiarilor, Primaria Sectorului 1

al Municipiului Bucuresti asigura identificarea:
- cerintelor specificate de cetatean/beneficiar (explicite);
- cerintelor implicite - nespecificate de beneficiar, dar necesare;
- cerintelor legale si de reglementare;
- dupa caz, alte cerinte suplimentare.

Orice nelamurire privind cerintele clientului este clarificata.

Dupa identificarea cerintelor referitoare la serviciul solicitat,acestea
sunt analizate de catre persoana aflata in contact nemijlocit cu clientul
pentru a se asigura ca cerintele referitoare la serviciu sunt clar definite

8.2.1

Comunicarea cu
clientul

In etapele de identificare si analiza a cerintelor referitoare la serviciul
solicitat, Primaria Sectorului 1 asigura prin personalul aflat in contact
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nemijlocit cu clientul, o comunicare permanenta cu clientul in scopul
clarificarii acestor cerinte inclusiv tratarea reclamatiilor clientutui.

Comunicarea cu cetatenii include furnizarea informatiilor referitoare
la produse sj servicii, primirea propunerilor - prin dezbateri publice, pe
site-ul oficial, obtinerea feed-back - prin sondaje/studii privind
perceptia si stabilirea cerintelor suplimentare, daca este cazul, ale
cetatenilor.

Aceasta comunicare continua in toate etapele de realizare a
serviciului, cand persoana aflata in contact cu clientul asigura
clarificarea problemelor ce apar, sau dupa caz informeaza clientul
despre stadiul de realizare.

8.2.2 Determinarea
cerintelor pentru
servicii

Pentru determinarea cerintelor clientilor Primaria Sectorului 1 are in
vedere toate aspectele primite din partea acestora, asigurandu-se ca
cerintele pentru servicii sunt definite si ca primaria poate respecta
angajamentele pentru serviciile oferite.

Primaria Sectorului 1 analizeaza conditiile sau cerintele referitoare
la serviciu, la solicitarea clientilor de incheiere a unui contract de
prestare serviciu sau la comanda unui serviciu sub aspectele:

a) definirii clare a naturii locului si conditiilor serviciului solicitat,

b) incadrarea acestor cerinte in oferta institutiei si reglementarile
legale si locale,

c) capacitatea institutiei de a satisface aceste cerinte.

8.2.3. [Analizarea cerintelor
pentru servicii

Analizarea cerintelor pentru servicii include urmatoarele: analizarea
cerintelor specificate de client, a cerintelor nespecificate de client,
analizarea cerintelor specificate de organizatie, a cerintelor legale
si reglementate aplicabile produselor si serviciilor prin legislatia in
vigoare.

8.3 Proiectarea si
dezvoltarea
produselor si
serviciilor

Dezvoltarea serviciilor in cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti se face prin implementarea de proiecte si prin investitii.

Compartimentul de strategie de dezvoltare durabila, programe,
proiecte coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a
tuturor proiectelor elaborate si care au primit finantare prin
programele operationale sau din alte surse de finantare interne sj
externe. Compartimentul identifica liniile de finantare, scrie cererea
de finantare, obtine finantarea si implementeaza proiectele cu
finantare  europeana, planifica, implementeaza, dezvolta,
monitorizeaza, administreaza si intretine sistemul unic de management
al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare
europeana.

Serviciul Urmarire si derulare servicii urmareste derularea contractelor
de prestare a serviciilor de proiectare, elaborarea documentelor necesar
adoptarii hotararilor de consiliu local referitoare la proiecte de investitii,
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8.4

Controlul
proceselor,
produselor si
serviciilor
furnizate din
exterior

Primaria Sectorului 1 se asigura ca procesele, produsele sj serviciile
furnizate din exterior sunt conforme cu cerintele.

Achizitionarea produselor si serviciilor furnizate din exterior se face
prin intermediul Serviciului Achizitii publice.

Serviciul Achizitii raspunde de elaborarea ,Programului anual al
achizitiilor publice” si de intocmirea documentatiei de atribuire pentru
achizitiile de furnizare, servicii si lucrari nominalizate in ,,Programul
anual al achizitiilor publice” al Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti.

Serviciul Achizitii publice intocmeste, impreuna cu celelalte
compartimente din cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, contractele de servicii, produse si lucrari si urmareste
implementarea si respectarea prevederilor contractuale.

Sunt determinate controalele care urmeaza sa fie aplicate
proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior, atunci cand:
-produsele si serviciile de la furnizori externi vor fi incorporate in
serviciile proprii;

-produsele si serviciile sunt livrate de furnizor direct clientului;
-un proces, sau o parte a unui proces este livrat de un furnizor extern
ca urmare a unei decizii a institutiei;

8.5/
8.5.1.

Furnizarea
serviciilor

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti asigura planificarea si
realizarea serviciilor in conditii controlate in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile controlate includ, dupa caz:

- disponibilitatea informatiilor ce descriu caracteristicile serviciului,

- disponibilitatea procedurilor operationale sau a altor documente de
lucru, atunci cand sunt necesare,

- utilizarea echipamentelor adecvate,

- monitorizarea si masurarea caracteristicilor serviciului,

stabilirea programului de realizare a serviciului.

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti furnizeaza servicii de
administratie publica locala la un inalt standard de calitate ih context
national si international, respectand valori precum: respect faté de lege
si cetatean, performantd, disciplind, integritate, onestitate, spirit de
echipa, capacitate de inovare, egalitate de sanse si responsabilitate
sociala.

8.5.2.

Identificare si
trasabilitate

Primaria Sectorului 1 asigura identificarea sj trasabilitatea serviciilor
pe toata durata realizarii lor prin mijloace specifice descrise prin
proceduri operationale ce controleazaa procesul/ activitatea
respectiva.

Tnregistrarile prin care se asigurd identificarea sj trasabilitatea
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serviciilor realizate de Primaria Sectorului 1 se regasesc in capitolul
»Anexe, inregistrari, arhivari” al procedurilor operatjonale.

8.5.3

Proprietate care
apartine clientijlor
sau furnizorilor
externi

Primaria Sectorului 1 acorda o atentie deosebita documentelor
furnizate de client, inclusiv proprietatii intelectuale (informatii,
documente etc.) puse la dispozitie de catre client.

Documentele furnizate de client sunt pastrate in spatii amenajate sj
sunt marcate corespunzator pentru identificare, fiind gestionate de
Serviciul Tehnica legislativa, Secretariat si Arhiva care prelucreaza si
pastreaza documentele institutiei, in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Natjonale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Documentele furnizate de client sunt conservate pe timpul
depozitarii, protejandu-se confidentjalitatea, integritatea, precum s;j
drepturile de proprietate intelectuala.

In cazul in care se constatd ca documentele furnizate de client au
fost pierdute, deteriorate sau au devenit, in oricare alt mod,
necorespunzatoare, Responsabilul de proces anunta clientul sj de
comun acord cu acesta stabileste solutjile de tratare si masurile
corective.

8.5.4

Pastrare

Fiecare inregistrare/document primit de la cetateni beneficiaza de
confidentialitate.

Serviciul Management informatic asigura respectarea prevederilor
legale privind publicarea de date sj protectia datelor personale si exista
documentate proceduri operationale in acest sens.

Personalul cu functji de conducere din PS1 asigura si raspund de
aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul sj pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza.

Serviciul Tehnica legislativa, Secretariat si Arhiva asigura pastrarea
si folosirea documentelor pe care le detine conform Legii Arhivelor
Nationale, nr. 16/1996 cu modificarile sj completarile ulterioare si
intocmeste anual documentele ce se grupeaza in unitatj arhivistice,
potrivit problematicii sistemenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre
fiecare creator pentru documentele proprii.

8.5.5

Activitati post-
livrare

Receptia serviciilor se face ih conformitate cu cerintele caietului de
sarcini/ contractelor incheiate cu clientii/furnizorii.

8.6

Eliberarea
produselor si
serviciilor

Eliberarea serviciilor (informatii, documente elaborate, etc.) se
efectueaza prin Registratura Primariei Sectorului 1 care se afla in B-dul
Banu Manta nr.9 si prin intermediul instrumentelor de comunicare
online . Primaria Sectorului 1 pastreaza informatii documentate
referitoare la serviciile oferite, care includ:
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- dovezi ale conformitatii cu criteriile de acceptare;
- trasabilitatea persoanei (persoanelor) care autorizeaza serviciul.

Controlul
elementelor de
iesire neconforme

Primaria Sectorutui 1 al Municipiului Bucuresti se asigura in mod
continuu cd serviciile considerate neconforme sunt identificate si
controlate astfel incat acestea sa nu fie oferite clientilor sai.
Identificarea de produs/ serviciu neconform inh cadrul PS1 poate avea
lor in urmatoarele situatji:

- Audit intern/ extern;

- Reclamatii de la cetateni/ clienti;

- Monitorizarea satisfactiei cetatenilor/ clientilor;

- Furnizarea serviciilor de administratie publica catre cetateni;

- Gestionarea aspectelor organizatorice sj operative din activitatea
serviciilor de administratje publicé locala.
Identificarea serviciului de administratie publica neconform se face

de catre:

- Conducerea PS1 sj a conducatorilor entitatilor functionale;

- Responsabilii/ conducdtorii de proces pe flux sau final (sefii entitatilo

functionale din cadrul PS1);

- auditori interni in domeniul calitatii.

Tnca nu exista documentata procedura privind ,,Controlul
elementelor de iesire neconforme™, cu referire la toate tipurile
de servicii potential neconforme.

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
,Controlul elementelor de iesire neconforme in sistemul de
management al calitdtii * la nivelul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile desfasurate pentru
identificarea, documentarea, evaluarea, separarea, tratarea
elementelor de iesire neconforme si instiintarea functiilor sau partilor
implicate pentru a se asigura ca nu este permisa utilizarea sau livrarea
neintentionatd a serviciilor neconforme cu conditiile specificate.

=

Evaluarea
performantei

9.1

Monitorizare,
masurare, analiza
si evaluare

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti aplica metode optime
si adecvate pentru monitorizarea proceselor, pentru a demonstra
capabilitatea proceselor controlate de atingere a obiectivelor
planificate.

9.1.1

Generalitati

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti planifica si aplica
procesele de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire pentru:
- demonstrarea conformitatii serviciilor;
- asigurarea conformitatii sistemului cu standardul de referinta si cu
obiectivele stabilite;
- imbunatitirea continud a sistemului de management al calitatii.
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- asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;
- imbunatatirea procedurilor privind echipamentele noi pentru
interventia operativa si suportul logistic;

9.1.2

Satisfactia
clientului

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti monitorizeaza intreg
spectrul de informatii referitoare la satisfactia clientilor interni si
externi cu privire la serviciile furnizate acestora. Reprezentantul
Managementului pentru SMC are responsabilitatea monitorizarii
satisfactiei clientului.

Aceste informatii sunt folosite pentru imbunatatirea continua a
propriilor servicii si procese precum si pentru imbunatatirea
performantelor institutiei.

Serviciul Registraturd, Relatii cu publicul mentine o legatura directa
cu cetatenii si mass-media.

De asemenea, compartimentul Imagine si cultura contribuie la
formarea sj asigurarea unei bune imagini a institutjei, ih colaborare cu
partenerii institutjonali, avahd la baza schimbul de informatji;
gestioneaza crizele sj conflictele de comunicare care pot afecta
increderea cetatenilor ih activitatea desfasurata de autoritatile publice
locale ale Sectorului 1;

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
~Monitorizarea satisfactiei beneficiarilor” \a nivelul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile de
stabilire a unui un mod unitar de evaluare a nivelului de satisfactie a
cetatenilor/ beneficiarilor si analiza informatiilor obtinute, feed-back-ul
de la cetatean (inclusiv reclamatiile acestuia).

9.1.3

Analiza si evaluare

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti colecteaza,
monitorizeaza si analizeaza periodic informatii si date corespunzatoare
ce demonstreaza adecvarea si performantele SMC, precum si
modalitatile de imbunatatire continua.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la: satisfactia
clientului, conformitatea, eficacitatea sj performanta proceselor,
conformitatea, eficacitatea si performanta serviciilor primariei.

9.2

Audit intern

In cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti exista
Compartimentul Audit Public Intern care deruleaza audituri interne in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru evaluarea si imbunatatirea
eficientei si eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a procesului de administrare.

Compartimentul audit public intern este in directa subordine a
Primarului si desfasoara o activitate functional independenta si obiectiva
care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice perfectionand activitatile institutiei
publice si ajuta Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sa isi
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CONSTATARILE AUDITULUI

indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a procesului de
administrare.

Tnca nu au fost efectuate audituri interne in domeniul calitatii.

Tnca nu existd o proceduri pentru efectuarea auditului intern in
domeniul calitatii care sa documenteze procesul de auditare,
constatarea neconformitatilor, implementarea actiunilor corective si
imbunatatirea continua.

Se recomanda elaborarea si implementarea procedurii de sistem
LJAuditul intern in domeniul cahtat"" la nivelul Primariei Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti care sa descrie activitatile desfasurate pentru
planificarea si efectuarea auditurilor interne in scopul de a verifica
daca SMC este conform cu cerintele standardului adoptat, efectiv
implementat si mentinut eficient si eficace.

Procedura va fi diferitd de cea a auditului public intern efectuata in
conformitate cu Legea nr. 672/2002 republicata, privind auditul public
intern).

9.3 Analiza efectuata
de management

Avand in vedere ca sistemul de management al calitatii nu a fost
implementat, inca nu se fac analize in acest sens.

Tncd nu existd o procedura pentru efectuarea analizei de cétre
managementul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, care
sa abordeze toate elementele de intrare privind performanta
proceselor si a indicatorilor de performanta.

Se recomanda elaborarea si implementare unei Proceduri de sistem
privind Analiza SMC efectuatd de management care sa descrie
metodologia prin care se realizeaza analiza si evaluarea Sistemului de
Management al Calitatii, de catre conducerea de varf la nivelul Primariei
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, pentru a se asigura ca acesta
contina sa fie corespunzator, adecvat si eficace.

10 imbunatatire

10.1 Generalitati

Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti imbunatateste continuu
eficacitatea proceselor SMC prin:
- politica referitoare la calitate;
- obiectivele calitatii, obiectivele generale si obiectivele specifice;
- rezultatele auditurilor;
- analiza datelor;
- actiunile corective;
- analiza efectuata de management.

10.2 Neconformitate si
actiune corectiva

fncd nu existd documentatd procedura privind Neconformitati si

actiuni corective. Inca nu au fost initiate neconformitati in activitatea
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curenta.

Stabilirea necesitatii de a intreprinde actiuni corective este de
competenta functiei care conduce activitatea de analiza a cauzelor
neconformitatii si tine cont de cauzele identificate, de caracterul
sistematic sau nu al neconformitatii, de posibilitatea reaparitiei
acesteia si de riscurile pe care le implica reaparitia.

Se tine cont in special de:

-impactul neconformitatii asupra calitatii serviciului oferit

cetatenilor;

-impactul asupra serviciilor;

-resursele materiale, umane si de timp necesare.

Se recomanda elaborarea si implementarea Procedurii de sistem
Neconformitati si actiuni corective in sistemul de management al
calitatii a nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti care
sa descrie activitatile desfasurate pentru eliminarea cauzelor neconfor-
mitatilor in scopul prevenirii reaparitiei acestora.

10.3 imbunatatire
continua

Actiunile pentru imbunatatirea performantelor proceselor din cadrul
Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sunt de doua tipuri:
actiuni corective si oportunitati de tratarea riscurilor, care se vor
documenta pe parcursul implementarii SMC.

Primaria Sectorului 1 isi poate imbunatati continuu performantele si
eficacitatea SMC, obiectivele calitatii, politica in domeniul calitatii prin
utilizarea informatiilor si datelor provenite din audituri, analizele
efectuate de management, a monitorizarilor efectuate, a actiunilor
corective stabilite in urma depistarii unor neconformitati.
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3. Constatari de audit fata de procesele derulate in cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti

Entitati (sevicii, birouri,
compartimente) ale
Sectorului 1

Constatari de audit

Recomandari privind
documentarea proceselor
conform 1SO 9001:2015

Directia Generala Administratie Publica

Serviciul Management
informatic

Principalele procese desfasurate:
e Administrarea sistemului informatic;

S-a verificat Registrul procedurilor de
sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti din decembrie 2021.
S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din data de 09.04.2019.
S-a verificat Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primariei Sectorului 1, aprobat
prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului
1 nr. 291/04.12.2020

Exista documentate procedurile:

e PS-32 Procedura de sistem privind
actualizarea paginii web a institutiei

e PS-34 Procedura de sistem privind protectia
si securitatea sistemului informatic

e PS-35 Procedura de sistem privind
asigurarea asistentei tehnice pentru sistemul
informatic;

e PO - U.03 PO privind administrarea,
monitorizarea si eficientizarea sistemului de
management informational;

e PO - U.04 PO privind actualizarea paginii
web a insititutiei;

e PO - U.05 PO privind asigurarea asistentei
tehnice pentru sistemul informatic;

e PO - U.06 PO privind protectia si securitatea
sistemului informatic;

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in
conformitate cu cerintele SR
EN 1SO 9001: 2015 .

Compartimentul de
strategie de dezvoltare

Principalele procese desfasurate:
¢ Scriere proiecte pentru atragere fonduri
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durabila, programe,
proiecte

nerambursabile;

e Implementarea strategiilor de dezvoltare in
cadrul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti;

e Scriere si implementare proiecte
educationale;

Exista documentate procedurile:

e PO - U.01 PO privind elaborarea,
monitorizarea si actualizarea strategiilor la
nivelul PS1 si subordinate

e PO - U.02 PO privind avizarea pentru
oportunitate a proiectelor, programelor si
parteneriatelor la nivelul PS1;

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in
conformitate cu cerintele SR
EN 1SO 9001: 2015 .

Serviciul Administrativ

Principalele procese desfasurate:

¢ Asigurarea serviciilor de suport
administrativ (mentenanta instalatii sanitare,
instalatii electrice, servicii curatenie,
vidanjare, gestionare parc auto, achizitie
combustibil, reparatii auto, centrala
telefonica, buna functionare institutii de
invatamant;

Exista documentate procedurile:

e PO - D.20 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice - receptia produselor
si serviciilor

e PO - D.21 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice operarii centralei
telefonice

¢ PO - D.22 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice - achizitii cu numerar

¢ PO - D.23 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice privind coordonarea si
urmarirea parcului auto

PO - D.24 Procedura privind ordonantarea la
plata facturilor

¢ PO - D.25 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice- conducator auto

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in
conformitate cu cerintele SR
EN ISO 9001: 2015 .

Serviciul Autorizatii de
functionare si servicii
publice

Principalele procese desfasurate:

e Emiterea autorizatiilor de functionare
pentru alimentatie publica si pentru
activitati recreative;

¢ Gestionarea contractelor de salubrizare

Se recomanda actualizarea

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

WWW.pOoca.ro

Pag. 24 din 50



UNIUNEA EURCEEANA

Programl Opevational Capacitale Adminstiath
Competenta face diferental

-

Imtrumante Stroctur sie
WL 2000

Exista documentate procedurile:

¢ PO-D.11 Procedura privind instrumentarea
dosarelor pentru eliberarea autorizatiilor de
functionare ale agentilor economici care
desfasoara activitati comerciale incadrate
conform codurilor CAEN: 5610, 5621, 5629,
5630 si elaborarea documentatiilor de profil;

» PO-D.12 Procedura privind activitatea de
salubrizare pe raza administrativ-teritoriala a
Sectorului 1 si elaborarea documentatiilor de
profil

e PO-D.13 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea activitatilor
comerciale pe domeniul public aflat in
administrarea Consiliului Local Sector 1 si
elaborarea documentatiilor de profil;

¢ PO-D.14 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea adresei tip
negatie pentru structurile de vanzare ce nu
desfasoara activitati supuse autorizarii

¢ PO-D.15 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea activitatilor
comerciale pe domeniul public aflat in
administrarea Consiliului Local Sector 1 si
elaborarea documentatiilor de profil

¢ PO-D.16 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea autorizatiilor de
functionare pentru agentii economici care
desfasoara activitati comerciale incadrate
conform codurilor CAEN: 9321, 9329 si
elaborarea documentatiilor de profil;

e PO-D.17 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea autorizatiilor
pentru comert stradal ocazional de
sarbatorile religioase ale Craciunului,
sarbatorile religioase ale Pastelui si zilele de
1 si 8 Martie si elaborarea documentatiilor de
profil;

e PO-D.18 Procedura privind instrumentarea

dosarelor privind eliberarea acordurilor
pentru desfasurarea activitatii de comert de

intampinare si elaborarea documentatiilor

procedurilor operationale
documentate in
conformitate cu cerintele SR
EN ISO 9001: 2015 .
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de profil;

PO-D.19 Procedura privind instrumentarea
dosarelor privind eliberarea autorizatiilor
de functionare pentru desfasurarea
activitatilor de comercializare a ziarelor,
revistelor, florilor, abonamentelor si
cartelelor de orice tip si elaborarea
documentatiilor de profil;

Compartimentul Fond
imobiliar

Principalele procese desfasurate:

Atribuirea de locuinte sociale in conditiile
legii;

Atribuirea in extindere a spatiilor libere;
Reglementarea contractelor de inchiriere(
transcriere, inctudere, radiere, scutiri de
la plata chiriei)

Atribuire de locuinte pentru tineri;

Exista documentate procedurile:

PO - D.01 Procedura privind
instrumentarea dosarelor pentru
atribuirea de locuinte;

PO - D.02 Procedura privind
instrumentarea dosarelor pentru
atribuirea de garaje

PO - D.03 Procedura privind
instrumentarea dosarelor pentru
atribuirea in extindere a spatiilor libere
PO - D.04 Procedura privind
instrumentarea dosarelor de transcriere
a titlului locativ;

PO - D.05 Procedura privind
instrumentarea dosarelor de includere a
unui membru al familiei in contractul
de inchiriere;

PO - D.06 Procedura privind
instrumentarea dosarelor privind
reglementari: cedari de spatii intre
titularii de contract; atribuiri
dependinte (boxe, pivnite, camera de
serviciu, etc.)

PO - D.07 Procedura privind intocmirea
si incheierea contractelor de inchiriere
PO - D.08 Procedura privind intocmire si
eliberare comunicari

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in
conformitate cu cerintele SR
EN ISO 9001: 2015 .
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e PO - D.09 Procedura privind urmarire
debitori, reziliere contracte de inchiriere
si evacuare chiriasi din imobilul situat in
str. Muntii Tatra nr. 18-20

¢ PO - D.10 Procedura privind urmarire
debitori, reziliere contracte de inchiriere

din domeniul privat al statului si din
administrarea Regiei Autonome "Locato”
in domeniul public al statului si in
administrarea Consiliului Local al

Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti

si evacuare chiriasi din imobilele transmise

Arhitect sef

Biroul Reglementari
urbanistice si arhiva

Principalele procese desfasurate:
e Emiterea documentelor specifice

Biroul Urbanism si
autorizatii de construire
pentru constructii clasa A

activitatilor de urbanism pe raza
sectorului 1;
» Gestionarea situatiilor din teren pe raza

Serviciul Urbanism si
autorizatii de construire
pentru constructii clasa B

sectorului 1: disciplina in constructii;
receptiile;

S-a verificat Registrul procedurilor de

sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului

Serviciul Autorizatii
lucrari edilitare,
infrastructura si
dezvoltare durabila

Bucuresti din decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din 09.04.2019.

S-a verificat Regulamentul de Organizare

Compartiment
Publicitate si autorizari

si Functionare al Primariei Sectorului 1,
aprobat prin Hotararea Consiliului Local al

Compartiment Informare
urbanistica

Sectorului 1 nr. 291/04.12.2020

Exista documentate procedurile:

¢ PO - E.01 intocmirea si eliberarea
Certificatelor de Urbanism

¢ PO - E.02 intocmirea si eliberarea
Autorizatiilor de Construire/ Desfiintare

¢ PO - E.03 Intocmirea si eliberarea
corespondentei specific

* PO - E.04 Intocmirea si eliberarea Avizelor
de Primar

* PO - E.05 intocmirea si eliberarea
prelungirilor de Certificate de Urbanism si

a Autorizatiilor de Construire/ Desfiintare

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate n conformitate
cu cerintele SR EN SO 9001:
2015 .
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o PO - E.06 Intocmirea si eliberarea avizelor
de amplasare temporara a ansambturilor
publicitare

¢ PO - E.07 Instrumentarea documentatiilor
a Planurilor Urbanistice de Detaliu

* PO - E.08 intocmirea avizelor tehinice de
urbanism si a avizelor consultative

¢ PO - E.09 Inaintarea spre avizare "Comisiei
de Administrare a Domeniului Public de
Organizare si Dezvoltare Urbanistica,
realizarea Lucrarilor Publice, Protectia
Mediului Tnconjurator” a documentatiilor
de urbanism avizate ethnic

» PO - E.10 Intocmirea si inaintarea
proiectelor de hotarire catre Consiliut
Local al Sectorului 1 in vederea aprobarii
documentatiilor de urbanism

+PO - E.11 Intocmirea si eliberarea avizelor
pentru terase sezoniere

Serviciul Registratura,
Relatii cu publicul

Principalele procese desfasurate:

» Gestionarea petitiilor;

e Gestionarea informatiilor de interes
public;

Exista documentate procedurile:

e PS - 01 Procedura de sistem privind
comunicarea din oficiu a informatiilor de
interes public in format standardizat si
deshis

e PS - 02 Procedura de sistem privind
circuitul documentelor in cadrul
institutiei;

» PO - R.01 Procedura operationala privind
nregistrarea si repartizarea petitiilor
conform OGR 27/2002

¢ PO - R.02 Procedura operationala privind
urmarirea solutionarii petitiilor

e PO - R.03 Procedura operationala privind
francarea corespondentei

» PO - R.04 Procedura operationala privind
informarea si consilierea cetatenilor

e PO - R.05 Procedura operationala privind
arhivarea documentelor

« PO - R.06 Procedura operationald privind

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN ISO 9001:
2015 .
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Serviciul Imagine si
cultura

Principalele procese desfasurate:

o Gestionarea relatiilor cu mass-media;

o Comunicarea externa cu parti interesate;
¢ Organizare evenimente culturale;

Exista documentate procedurile:

e PO - H.01 Procedura privind asigurarea
accesului mijloacelor de informare in
masa la informatiile de interes public
care privesc activitatea Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti si a Consiliului
Local

e PO - H.02 Procedura privind organizarea
conferintelor de presa/ briefingurilor de
presa/ declaratiilor de presa

e PO - H.03 Procedura privind redactarea
comunicatelor de presa/anunturilor de
presa/declaratiilor de presa

e PO - H.04 Procedura privind difuzarea
comunicatelor de presa/anunturilor de
presa/declaratiilor de presa

e PO - H.05 Procedura privind informarea
primarului despre continutul articolelor si
al informatiilor din mass-media

e PO - H.06 Procedura privind editarea
buletinului informativ al Primariei
Sectorului 1

e PO - H.07 Procedura privind intocmirea si
fundamentarea proiectelor de Hotarari
ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
Dispozitiile Primarului Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

e PO - H.08 Procedura privind comunicarea
Primariei Sectorului 1 prin intermediul
retelelor de socializare;

e PO - H.09 Procedura privind pastrarea si
arhivarea documentelor

Se recomanda actualizarea
proceduritor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN 1SO 9001:
2015 .

Compartiment Relatii
internationale

Principalele procese desfasurate:

e Asigurare relatii internationale;

o Coordonarea si asigurarea relatiilor
internationale la nivelul Sectorului 1;

Exista documentate procedurile:

Se recomanda actualizarea
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e PO - F.01 Procedura privind incheierea
intelegerilor de cooperare

e PO - F.02 Procedura privind organizarea
deplasarilor in strainatate

e PO - F.03 Procedura privind constituirea
si actualizarea bazei de date referitoare
la unitatile administrativ-teritoriale din
strainatate care au incheiat Intelegeri de
cooperare cu Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti

procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN IS0 9001:
2015 .

Biroul Audit intern

Principalele procese desfasurate:
¢ Audit public intern;

S-a verificat Registrul procedurilor de
sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti decembrie 2021.
S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din data de 09.04.2019
S-a verificat Regulamentul de Organizare
si Functionare al Primariei Sectorului 1,
aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului 1 nr. 291/04.12.2020 .

Exista documentate procedurile:

e POA-T.01 Procedura privind desfasurarea
misiunilor de audit public intern de
asigurare

e POC-T.02 Procedura privind desfasurarea
misiunilor de audit public intern de
consiliere

e POE-T.03 Procedura privind desfasurarea
misiunilor de audit public intern de
evaluare

e POA-T.04 Procedura privind derularea
misiunii ad-hoc de audit public intern

e POG-T.05 Procedura privind numirea/
destituirea sefului structurii de audit din
cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti (Primaria)

e POG-T.06 Procedura privind
numirea/destituirea sefului structurii de
audit din cadrul entitatilor aflate sub
autoritatea CLS1MB

e POG-T.07 Procedura privind

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN 1SO 9001:
2015 .
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numirea/revocarea auditorilor din cadrul
structurii de audit a Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti (Primaria)

e POG-T.08 Procedura privind numirea/
revocarea auditorilor din structurile de
audit din cadrul entitatilor publice aflate
sub autoritatea CLS1MB

e POG-T.09 Procedura privind elaborarea

programului de asigurare si imbunatatire a

calitatii

e POG-T.10 Procedura privind elaborarea
planului anual de audit al structurii de
audit din cadrul STMB (Primaria)

e POG-T.11 Procedura privind elaborarea
planului multianual (strategic) de audit al
structurii de audit din cadrul SIMB
(Primaria)

e POG-T.12 Procedura privind elaborarea si/
sau actuatizarea Normelor de audit public
intern ale structurii de audit din cadrul
S1MB (Primaria)

e POG-T.13 Procedura privind elaborarea
raportului anual privind activitatea de
audit care se desfasoara la nivelul STMB
(Primaria) si la entitatile aflate sub
autoritatea CLS1MB

Biroul Corp control

Principalele procese desfasurate:

o Activitati de control;

« Solutionarea petitiilor la nivelul Primariei
si institutiilor subordonate privitoare la
incélcarea dispozitiilor legale a
functionarului public si a personalului
contractual;

o Monitorizarea si urmarirea masurilor Curtii

de conturi;

Exista documentate procedurile:

e PS-03 Gestionarea actelor de
control/audit, monitorizarea si urmarirea
masurilor elaborate de Curtea de Conturi
a Romaniei

e PS-30 Evaluarea sistemului de control
intern managerial

e PO-0.01 Procedura operationala privind
organizarea si functionarea controlului in

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN 1SO 9001:
2015 .
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cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;

Directia Management economic

Principalele procese desfasurate:
o Executia bugetara;

e Activitati contabile;
 Activitati financiare;

Serviciul Buget,
executie bugetara

S-a verificat Registrul procedurilor de sistem la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti din
decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor operationale la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti din
data de 09.04.2019

S-a verificat Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primariei Sectorului 1, aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr.
291/04.12.2020

Exista documentate procedurile:

e PS-08 Procedura de sistem privind circuitul
documentelor specifice avand ca finalitate
efectuarea platilor

e PO-G.01 Procedura privind fundamentarea,
elaborarea, centralizarea precum si rectificarea
bugetului general centralizat al subdiviziunii
administrativ - teritoriale Sector1

e PO-G.02 Procedura privind elaborarea
deschiderile/ retragerile, virarile de credite
bugetare pentru Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti si institutiile subordonate

e PO-G.03 Procedura privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale;

o PO-G.04 Procedura operationala privind executia
bugetara

e PO-G.05 Procedura privind situatiile financiare
lunare / trimestriale / anuale

e PO-G.06 Procedura operationala privind modul
de transmitere catre Ministerul Finantelor a
datelor si raportarilor cu privire la datoria

publica.

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN ISO
9001: 2015 .
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ientrumente Struactursie
MWrid 2029

Compartiment
Strategie si dezvoltare
socio-economica

Exista documentate procedurile

e PS-31 Procedura de sistem privind asigurarea
continuitatii activitatilor

e PO-G.24 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice - intocmirea situatiilor
solicitate de catre Consiliul Concurentei

e PO-G.25 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice - intocmirea planului de
actiune

e PO-G.26 Procedura privind efectuarea
activitatilor specifice - raportarea stadiului
realizarii obiectivelor cuprinse in programul de
guvernare

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintete SR EN ISO
9001: 2015 .

Serviciul Contabilitate

Exista documentate procedurile:

e PO-G.07 Procedura privind organizarea si
conducerea contabilitatii

e PO-G.08 Procedura privind intocmirea situatiilor
financiare lunare, trimestriale si anuale

e PO-G.09 Procedura privind contabilitatea
datoriilor si creantelor

e PO-G.10 Procedura privind contabilitatea
mijloacelor fixe, a materialelor, inclusiv a celor
de natura obiectelor de inventor

e PO-G.11 Procedura privind contabilitatea
Trezoreriei

e PO-G.12 Procedura privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propria

¢ PO-G.13 Procedura privind acordarea avansurilor
spre decontare

* PO-G.14 Procedura privind intocmirea
Registrului de casa

e PO-G.15 Procedura privind gestionarea,
justificarea si raportarea consumului de
combustibil pentru autoturismele din dotarea
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti

e PO-G.16 Procedura privind delegarea si
detasarea in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului

» PO-G.17 Procedura privind scoaterea din
functiune, transmiterea fara plata, casarea si
valorificarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN I1SO
9001: 2015 .
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Compartiment
Financiar

Exista documentate procedurile:

e PO-G.18 Procedura privind plata drepturilor de
natura salariala

¢ PO-G.19 Procedura privind urmarirea garantiilor
materiale gestionare si actualizarea
cuantumurilor odata cu indexarile salariale

e PO-G.20 Procedura privind intocmirea situatiei
privind monitorizarea cheltuielilor de personal

» PO-G.21 Procedura privind stabilirea, plata si
declararea impozitului pe veniturile realizate
din salarii, precum si a contributiilor sociale

e PO-G.22 Procedura privind intocmirea situatiilor
statistice privind drepturile de personal si
transmiterea acestora la Directia Nationala de
Statistica a Municipiului Bucuresti pentru
aparatul de specialitate al Primarului precum si
pentru institutiile subordonate;

e PO-G.23 Procedura privind organizarea si
exercitarea Controlului Financiar
Preventiv.

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN I1SO
9001: 2015 .

Biroul Autoritate
tutelara

Principalele procese desfasurate:

» Efectuarea anchetelor sociale (la solicitarea
instantelor);

« Protectia juridica a minorilor si a persoanelor
varstnice, care sunt puse sub hotarare
judecatoreasca;

Exista documentate procedurile:

e PO-L.01 Procedura privind efectuarea
anchetelor sociale/psihosociale, autorizarea
actelor de dispozitie si numirea curatorului
special pentru minorul ocrotit prin parinti

e PO-L.02 Procedura privind efectuarea
anchetelor sociale/psihosociale, autorizarea
actelor de dispozitie si numirea curatorutui
special pentru minorul ocrotit prin tutore

e PO-L.03 Procedura privind efectuarea
anchetelor sociale/psihosociale, autorizarea
actelor de dispozitie si numirea curatorului
special pentru interzis

e PO-L.04 Procedura privind efectuarea
anchetelor sociale pentru defuncti

e PO-L.05 Procedura privind efectuarea

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN I1SO
9001: 2015 .
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anchetelor sociale necesare numirii de catre
instanta judecatoreasca a curatorului special si
a tutorelui

» PO-L.06 Procedura privind consilierea si
asistarea persoanei varstnice potrivit Legii
nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare

e PO-L.07 Procedura privind informarea
cetatenilor

e PO-L.08 Procedura privind operarea in registrul
de intrare-iesire si arhivarea propriilor lucrari

e PO-L.09 Procedura privind efectuarea
anchetelor sociale la solicitarea DGASPC pentru
acordarea indemnizatiei de crestere copil si
stimulentul de insertie in cazul parintilor
necasatoriti

Directia Investitii

Serviciul Achizitii
publice

Principalele procese desfasurate:
e Derularea achizitiilor publice

S-a verificat Registrul procedurilor de sistem la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti din
decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor operationale la

de 09.04.2019

S-a verificat Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primariei Sectorului 1, aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr.
291/04.12.2020

Exista documentate procedurile:

e PS-06 Procedura de sistem privind elaborarea
referatului de necesitate

e PO-J.14 Elaborarea, aprobarea, modificarea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si a
Strategiei Anuale de Achizitie Publica

o PO-J.15 Intocmirea si actualizarea strategiei de
contractare

de atribuire
e PO-J.17 Realizarea achizitiilor prin proceduri

directe deschise

nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti din data

e PO-J.16 Intocmirea si actualizarea documentatiei

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN 1SO
9001: 2015 .

Se recomanda
elaborarea procedurii
de sistem: Achizitii
publice
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Competenta face diferental

e PO-J.18 Realizarea achizitiilor directe
e PO-J.19 Realizarea achizitiilor cuprinse in Anexa
2 din Legea nr. 98/2016

Serviciul Urmarire si

derulare servicii

Principalele procese desfasurate:

o Initierea si gestionarea contractelor de prestari
servicii de proiectare;

e Gestionarea contractelor de verificare proiecte;

Exista documentate procedurile:

e PS-07 Procedura de sistem privind derularea si
modificarea contractetor

e PO-J.06 Procedura privind urmarirea derularii
contractelor de prestare a serviciilor de
proiectare

e PO-J.07 Procedura privind intocmirea si
verificarea dosarelor in vederea obtinerii
autorizatiei de construire pentru obiectivele de
investitii derulate

o PO-J.08 Procedura privind elaborarea
documentelor necesare adoptarii hotararilor de
consiliu local referitoare la proiecte de investitii

e PO-J.20 Procedura privind elaborarea
documentelor necesare adoptarii hotararilor de
consiliu local privind incheierea de
protocoale/parteneriate

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN ISO
9001: 2015 .

Serviciul Urmarire
contracte lucrari,

reabilitare termica si

energii alternative

Principalele procese desfasurate:

e Urmarirea contractelor de lucrari

¢ Urmarirea contractelor de servicii pentru
implementarea proiectelor (reabilitare termica,
energii alternative);

Exista documentate procedurile:

e PO-J.01 Organizarea inceperii lucrarilor

e PO-J.02 Urmarirea lucrarilor

e PO-J.03 Receptia lucrarilor de constructii si de
instalatii

e PO-J.04 Restituirea garantiei de buna executie

e PO-J.05 Procedura privind programarea
cheltuielitor, intocmirea programelor de investitii;

o PO-J.09 Initierea actiunilor necesare desfasurarii
programelor specifice privind includerea
imobilelor in programe de reabilitare termica
(blocuri, modernizare lifturi la blocurile
reabilitate si locuinte unifamiliale)

Se recomanda
actualizarea
procedurilor
operationale
documentate in
conformitate cu
cerintele SR EN ISO
9001: 2015 .
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interventie pentru reabilitarea termica (blocuri,
modernizare lifturi la blocurile reabilitate si
locuinte unifamiliale)

e PO-J.11 Verificarea si decontarea situatiilor de
plata

e PO-J.12 Receptia lucrarilor de constructii si de
instalatii aferente programului de reabilitare
termica (blocuri, modernizare lifturi la blocurile
reabilitate si locuinte unifamiliale)

e PO -J.13 Preluarea si solutionarea sesizarilor cu

tematica specifica

e PO-J.10 Urmarirea in teren a derularii lucrarilor de

Directia Managementul Resurselor Umane

Serviciul Resurse umane
si organizare

Principalele procese desfasurate:

¢ Managementul resurselor umane;

e Asigurarea securitatii si sanatatii in
munca;

S-a verificat Registrul procedurilor de
sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti din decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din 09.04.2019.

aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului 1 nr. 291/04.12.2020
Exista documentate procedurile:

Serviciul Resurse umane
si organizare

e PS-15 PS privind codul de conduita al
personalului Sectorului al 1 al Municipiului
Bucuresti

¢ PS-16 Monitorizarea si raportarea
performantelor

e PS-17 Standardizarea conditiilor de
ocupare. Fisa postului

evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici
¢ PS-20 Procedura de sistem privind

evaluarea performantelor angajatilor pe

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale

. . documentate in conformitate
S-a verificat Regulamentul de Organizare cu cerintele SR EN 1SO 9001:

si Functionare al Primariei Sectorului 1, 2015 .

e PS-18 Procedura de sistem privind Se recomanda elaborarea
organizarea perioadei de stagiu a procedurii de sistem:
functionarului public debutant Managementul resurselor

® PS-19 Procedura de sistem privind umane
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baza de contract de munca

*PS-21 Procedura de sistem privind
mobilitatea functionarilor publici

*PS-22 Procedura de sistem privind
formarea profesionala a functionarilor
publici

¢PS-23 Procedura de sistem privind
monitorizarea rapoartelor privind
necesarul de formare profesionala a
personalului din subordine, in conditiile
legii, de catre functionarii care ocupa
functii de conducere

»PS-24 Procedura de sistem privind
elaborarea instructiunilor necesare unei
bune functionari a compartimentelor din
structura organizatorica a Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

¢ PS-25 Procedura de sistem privind
completarea declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese

¢PS-26 Procedura de sistem privind
analizarea si stabilirea structurii
organizatorice

¢ PS-27 Delegarea de atributii;

»PS-28 Procedura de sistem privind
inventarierea functiilor sensibile;

e PS-33 Procedura de sistem privind
declararea bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei

¢ PS-36 Procedura de sistem privind
prelucrarea datelor cu caracter personal

e PS-37 Procedura de sistem privind
formularea raspunsului in caz de incdlcare a
protectiei datelor cu caracter personal

e PS-38 Procedura de sistem privind
anonimizarea si pseudonimizarea datelor
cu caracter personal

e PS-43 Procedura de sistem privind
consilierea etica a personalului si
monitorizarea respectarii normelor de
conduitd;
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*PO-1.01 Procedura operationala privind
structura organizatorica;

#PO-1.02 Procedura operationala privind
plan de ocupare a functiilor publice

*PO-1.03 Procedura privind recrutarea si
selectia functionarilor publici;

#PO-1.04 Procedura operationala privind
promovarea functionarilor publici

¢PO-1.05 Procedura operationala privind
organizarea si realizarea gestiunii curente
a resurselor umane si functiilor publice;

»PO-1.06 Procedura operationala privind
suspendarea sau, dupa caz, incetarea
raporturilor de serviciu;

»PO-1.07 Procedura operationala privind
intocmirea si gestionarea dosarului
profesional;

¢PO-1.08 Procedura operationala privind
contractul individual de munca

#PO-1.09 Procedura operationala privind
efectuarea lucrarilor legate de incadrarea,
promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea contractului de munca

 PO-1.10 Procedura operationala privind
intocmirea si gestionarea dosarului
personal

* PO-I.11 Procedura operationala privind
sistemul de salarizare si pensii

e PO-1.12 Procedura operationala privind
registrul de evidenta a salariatilor;

Serviciul Pregatire
profesionala

Exista documentate procedurile:

e PO-1.13 Procedura operationala privind
intocmirea planului anual privind formarea
profesionala a functionarilor publici;

« PO-1.14 Procedura operationald privind
monitorizarea raporturilor privind necesarul
de formare profesionala a personalului din
subordine in conditiile legii de catre
functionarii care ocupa functii de
conducere

e PO-1.15 Procedura operationala privind
intocmirea raportului anual privind
formarea profesionala a functionarilor

publici;

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN 1SO 9001:
2015 .
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« PO-1.16 Procedura operationala privind
finantarea programelor de formare

e PO-1.17 Procedura operationala privind
asigurarea indeplinirii obligatiilor specifice
ce revin institutiei publice in relatia cu
furnizorii de formare profesionala;

e PO-1.18 Procedura operationala privind
urmarirea respectarii drepturilor specifice
ce revin institutiei publice in relatia cu
furnizorii de formare profesionala

o PO-1.19 Procedura operationala privind baza
de date a functionarilor publici;

Compartiment Sanatate
si Securitate in munca

Exista documentate procedurile:

¢ PS-04 Procedura de sistem privind
activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor

«PS-05 Procedura de sistem privind
activitatea privind securitatea si sanatatea
in munca;

ePS-39 Procedura de sistem privind controlul
temperaturii angajatilor pentru prevenirea
raspandirii virusului SARS-COV-2 si pentru
asigurarea desfasurarii activitatii la locul de
munca in conditii de securitate si sanatate
fn munca;

Se recomanda revizuirea
procedurii de sistem
LJActivitatea de securitate si
sdndtate in munca*“

Directia Juridica, Legislativ, Contencios administrativ

Principalele procese desfasurate:

s Reprezentarea intereselor institutiei si
Consiliului Local in fata instantelor de
judecata si altor autoritati administrative
(contencios-administrativ)

e Activitati juridice specifice Serviciului
Legislatie si avizare contracte (inclusiv
acordare consultanta juridica);

S-a verificat Registrul procedurilor de
sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti din decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din data de 09.04.2019.
S-a verificat Regulamentul de Organizare si

Functionare al Primariei Sectorului 1,

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale
documentate in conformitate
cu cerintele SR EN 150 9001:
2015 .

Se recomanda elaborarea
procedurii operationale
»Consultanta juridica
acordatad
compartimentelor de
specialitate, implicit
avizarea actelor emise de
acestea“
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Imtrumenie Struchu se
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aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului 1 nr. 291/04.12.2020

Serviciul Legislatie si
avizare contracte

Compartimentul Spatii
cu alta destinatie decat
cea de locuinta

Exista documentate procedurile:

e PS-09 Semnalarea neregularitatilor

e PS-10 Cercetarea disciplinara (Juridic)

e PO-M.01 Procedura privind redactarea
propunerilor de initiativa legislative

e PO-M.02 Procedura operationala privind
avizarea favorabila a proiectelor de
dispozitii

e PO-M.03 Procedura privind intocmirea si
fundamentarea proiectelor de dispozitii
ale Primarului Sectorului 1 in domeniul
sau de activitate;

e PO-M.04 Procedura privind consilierea
potrivit specificului activitatii la
solicitarea petentilor si a serviciilor din
cadrul institutiei

e PO-M.05 Procedura operationala privind
solutionarea petitiilor repartizate
serviciului;

e PO-M.06 Procedura operationala privind
intocmirea si fundamentarea proiectelor
de hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 1

e PO-M.07 Procedura operationala privind

initiarea procedurii de deschidere a
succesiunilor vacante;

e PO-M.08 Procedura privind verificarea si
avizarea pentru legalitate a contractelor
in care autoritatile publice locale ale
sectorului 1 sunt parti contractante;

e PO-M.09 Procedura privind verificarea
documentatiilor care au stat la baza
emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire pentru
lucrarile de construire imobile,
bransamente si publicitate stradala.

Serviciul Juridic si
Contencios administrativ

Exista documentate procedurile:

e PO-M.10 Procedura operationala privind
solutionarea petitiilor repartizate
serviciului

e PO-M.11 Procedura operationala privind
intocmirea si fundamentarea proiectelor

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale in
conformitate cu cerintele
SR EN [SO 9001:2015 .

Se recomanda elaborarea
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Programul Opevotional Copacitote Adminfstrathed S e
Fordul Social Ewmpenn Competerta face diferental 214.3600
de hotarari ale Consiliului Local al procedurii operationale
Sectorului 1 Sustinerea in instantd a
o PO-M.12 Procedura privind intocmirea si | intereselor Primdriei si
fundamentarea proiectelor de dispozitii Consiliului Local

ale Primarului Sectorului 1 in domeniul
sau de activitate

e PO-M.13 Procedura privind acordarea
consultantei juridice petentilor, precum si
compartimentelor de specialitate din
cadrul Primariei Sectorului 1;

Directia Cadastru, Fond funciar, Patrimoniu si Registru agricol

Principalele procese desfasurate:

o intocmirea si tinerea la zi a Registrului
Agricol;

e Reconstituirea/constituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor sau
despagubiri;

S-a verificat Registrul procedurilor de
sistem la nivelul Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti din decembrie 2021.

S-a verificat Registrul procedurilor
operationale la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti din 09.04.2019.

S-a verificat Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primariei Sectorului 1,
aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului 1 nr. 291/04.12.2020 .
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Istrumernte Strocturasle
242003

Compartimentul Fond
funciar, Registru agricol

Exista documentate procedurile:

¢ PO-N.12 Intocmirea si eliberarea
Atestatelor de Producator si a Carnetelor
de Comercializare

o PO-N.13 Inscrierea in Registrul Agricol a
detinatorilor de teren

* PO-N.14 inscrierea in Registrul Agricol a
detinatorilor de animale

* PO-N.15 Eliberarea de adeverinte cu privire
la datele inscrise n Registrul Agricol

o PO-N.16 Constituirea dreptului de
proprietate pentru terenurile aferente
constructiilor prin emiterea Ordinului
Prefectului si eliberarea, rectificarea ori
revocarea Ordinului Prefectului si a
Titlurilor de proprietate

¢ PO-N.17 Constituirea/Reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor
virane, arabile si forestiere

¢ PO-N.18 Constituirea dreptului de
proprietate pentru terenurile solicitate in
temeiul Legii nr. 44/1994 si eliberarea
titlurilor de proprietate

¢ PO-N.19 Acordarea de despagubiri, in
temeiul Legii nr. 44/1994

¢ PO-N.20 Constituirea dreptului de
proprietate pentru terenurile solicitate in
temeiul Legii nr. 341/2004 (revotutionari) si
eliberarea titlurilor de proprietate

e PO-N.21 Atribuirea terenurilor in folosinta
gratuita pe durata existentei constructiilor,
solicitata in temeiul Legii nr. 15/2003,
republicata cu modificarile si completarile
ulterioare

e PO-N.22 Arhivarea documentelor specifice
compartimentului;

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale in
conformitate cu cerintele
SR EN I1SO 9001:2015 .

Se recomanda elaborarea
procedurii operationale
»,organizarea si gestionarea
Registrului agricol“

Compartimentul
Cadastru si Patrimoniu

Principalele procese desfasurate:
» Desfasurarea activitatii de cadastru;
¢ Inventarierea bunurilor mobile de natura
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
e Activitati de patrimoniu;
Exista documentate procedurile:
o PO-N.01 inregistrarea si solutionarea
Petitiilor

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale in
conformitate cu cerintele
SR EN 1SO 9001:2015 .
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e PO-N.02 Transmiterea fara plata a
bunurilor mobile catre alte institutii
publice

e PO-N.03 Identificarea si atestarea
situatiilor juridice ale imobilelor

e PO-N.04 Eliberarea Certificatului de
atestare a edificarii constructiilor

e PO-N.05 Verificarea proceselor verbale
de vecinatate

» PO-N.06 Trasarea si pichetarea imobilelor

e PO-N.07 Participarea la expertize
topografice

e PO-N.08 Masuratorile topografice

¢ PO-N.09 Eliberarea certificatului de
recunoastere a posesorului ca proprietar

¢ PO-N.10 Arhivarea documentelor
specifice compartimentului

¢ PO-N.11 Cadastrarea si intabularea
bunurilor imobile care apartin domeniului
public al Muncipiului Bucuresti

Serviciul Tehnica
legislativa, Secretariat
si Arhiva

Compartimentul pentru
monitorizarea procedurilor
administrative

Principalele procese desfasurate:

e Organizarea sedintelor Consiliului Local;

e Comunicarea dispozitiilor Primarului catre
Prefect si parti interesate;

e Desfasurarea audientelor conducerii
institutiei,

e Arhivarea;

e Gestionarea Monitorului Oficial local;

Exista documentate procedurile:

¢PS-12 Procedura de sistem privind
asigurarea transparentei decizionale

¢PS-13 Procedura privind arhivarea
documentelor la nivelul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti

* PS-14 Procedura privind elaborarea si
introducerea in circuitul deliberativ a
proiectelor de hotarari;

* PS-40 Monitorul Oficial Local

e PS-42 Procedura de sistem privind
prevenirea si solutionarea conflictelor de
interese;

» PO-K.01 Aducerea la cunostinta locuitorilor
sectorului 1 a ordinii de zi a sedintelor
Consiliului Local, precum si a dispozitiilor si

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale in
conformitate cu cerintele
SR EN 1SO 9001:2015 .
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a hotararilor cu caracter normativ local

e PO-K.02 Organizarea sedintelor consiliului
local

e PO-K.03 Intocmirea procesului-verbal al
sedintei Consiliului Local si arhivarea
dosarului special al sedintei

¢ PO-K.04 Comunicarea catre prefect si
compartimentele de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si a institutiilor din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 1
a hotararilor Consiliului Local Sector 1 si a
dispozitiilor Primarului Sectorului 1

e PO-K.05 Programarea audientelor la
conducerea aparatului de specialitate al
sectorului 1 si urmarirea modului de
solutionare;

¢ PO-K.06 Comunicarea catre
compartimentele de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si a institutiilor din
subordinea Consiliutui Local al Sectorului 1
a dispozitiilor Primarului General al
municipiului Bucuresti si a hotararilor
Consiliului General al Mun. Bucuresti.

e PO-K.07 Efectuarea copiilor in vederea
ceritificarii de catre Secretarul Sectorului
1 de pe orice act din arhiva generala, cu
exceptia celor cu caracter secret si
conservarea arhivei din 1965 pana in
present

» PO-K.08 Actualizarea nomenclatorului
arhivistic

e PO-K.09 Solutionare petitii

Directia publica de evidenta a persoanelor si stare civila

Serviciul inregistrari acte
de nastere

Compartimentul inregistrar
acte casatorie si divort pe
cale administrativa

Compartiment inregistrari
acte decese si informatica

Serviciul acte inregistrate |
misiunile diplomatice sau

Principalele procese desfasurate:

« Intocmirea si evidenta actelor de stare
civila;

» Gestionarea activitatilor de registratura
si relatii publice;

» Intocmirea si eliberarea actelor de
identitate;

¢ Actualizarea bazelor de date referitoare

Se recomanda actualizarea
procedurilor operationale in
conformitate cu cerintele
SR EN I1SO 9001:2015 .
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Compartiment
Registratura si relatii
publice

Compartiment
Corespondenta, rectificari
si inscriere mentiuni in
strainatate

Serviciul transcrieri
certificate inregistrate la
autoritatile administrative
locale din strainatate

Compartiment informatica

Compartiment analiza,
sinteza, Secretariat

Birouri de evidenta
persoanelor

la evidenta persoanelor;

Exista documentate procedurile:

PO-SC.01 Procedura operationala privind
inregistrarea nasterii

PO-SC.02 Procedura operationala privind
inregistrarea casatoriei

PO-SC.03 Procedura operationala privind
inregistrarea decesului

PO-SC.04 Procedura operationala privind
intocmirea actelor de stare civila ale
cetatenilor romani incheiate in
strainatate

PO-SC.05 Procedura operationala privind
inscrierea mentiunilor in actele de stare
civila

PO-SC.06 Procedura operationala privind
rectificarea actelor de stare civila
PO-SC.07 Procedura operationala privind
constatarea desfacerii casatoriei prin
acordul sotilor

PO-SC.08 Procedura operationala privind
schimbarea pe care administrativa a
numelui persoanelor fizice

PO-SC.09 Procedura operationala privind
eliberarea certificatelor de stare civila
PO-SC.10 Procedura operationala privind
reconstituirea si intocmirea ulterioara a
actelor de stare civila
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7. Concluziile auditului

Auditul de diagnosticare derulat la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti si-a atins
obiectivele si a fost evaluat sistemul de management al calitatii la Primaria Sectorului 1 al
Municipiului  Bucuresti in cadrul proiectului ,/mplementarea instrumentelor de
management al calitatii si performantei pentru standardizarea proceselor si serviciilor
orientate catre cetateni la nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cod MySMIS
154777, cod SIPOCA 1256.

A fost analizata situatia actuala, perceptia asupra necesitatii implementarii standardului
SR EN ISO 9001:2015, prin care se urmareste imbunatatirea calitatii serviciilor, cresterea
eficacitatii si eficientei proceselor prin crearea si dezvoltarea unui cadru unitar pentru
managementul performant, documentarea proceselor si activitatilor avand la baza ciclul
PDCA al imbunatatirii continue.

Au fost examinate procesele derulate de Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
in vederea identificarii gradului de conformare a activitatilor specifice cu cerintele
standardului SR EN 1SO 9001:2015. Au fost identificate toate directiile, serviciile, birourile
si au fost evaluate/ examinate procesele si activitatile derulate de acestea, in vederea
identificarii gradului de conformare a activitatilor specifice cu cerintele standardului SR EN
ISO 9001:2015, cu scopul proiectarii, documentarii si implementarii unui Sistem de
Management al Calitatii unitar la nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si
structurilor subordonate.

Inca nu sunt documentate, conform SR EN [SO 9001:2015, proceduri de sistem unitare
aplicabile Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cum ar fi: Contextul
organizatiei, Controlul informatiilor documentate in sistemul de management al calitdtii,
Controlul elementelor de iesire neconforme in sistemul de management al calitdtii,
Auditul intern in domeniul calitdtii, Neconformitati si actiuni corective in sistemul de
management al calitdtii, Actiuni de tratare a riscurilor si oportunitatilor in sistemul de
management al calitdtii, Planificarea si controlul proceselor in sistemul de management al
calitdtii, Analiza sistemului de management al calitdtii efectuatd de management,
Monitorizarea satisfactiei beneficiarilor/cetdtenilor.

Nu exista documentata o Politicd in domeniul calitdtii si nici un Manual al calitdtii care
sa descrie sistemul de management al calitatii pentru domeniul: Servicii de administratje
publica locala.

Procesele desfasurate nu sunt documentate printr-o abordare bazata pe proces, intr-un
ciclu PDCA de imbunatatire continua a acestora si nu exista o "Lista a proceselor”, respectiv
o0 ,, Harta a proceselor “.

Se recomanda revizuirea procedurilor de sistem si operationale elaborate in cadrul
Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, care sa documenteze procesele principale
desfasurate in cadrul Primariei in conformitate cu cerintele SR EN ISO 9001:2015 .

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

WwWw.poca.ro
Pag. 47 din 50



UNIUNEA EURCPEANA

PCCA =

Progsomul Opevational Copaciicte Adminfstroiind
Conseteta fcedfere e

Fordul Social Eyropaan

De asemenea, nu exista o abordare a riscurilor si oportunitatilor care rezulta din
contextul institutiei si nici din comunicarea cu partile interesate relevante.

Exista Listele riscurilor asociate obiectivelor generale si specifice (Registrul riscurilor) la
nivelul Primariei Sectorului 1, abordate conform Ordinului SGG 600/2018, fara o abordare a
oportunitatilor conform cerintelor ISO 9001:2015.

Exista proceduri operationale elaborate pentru implementarea Ordinului SGG nr.
600/2018 pentru domeniul de activitate care necesita actualizare in vederea integrarii
cerintelor SR EN 1SO 9001:2015 si a unei forme unitare la nivelul Primariei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.

Este necesara elaborarea, conform cerintelor SR EN I1SO 9001:2015, a Procedurilor de
sistem care vor descrie sistemul de management al calitatii la Primaria Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti, astfel:

1) Procedura de sistem Elaborarea documentelor in sistemul de management al
calitatii pentru stabilirea modului de elaborare al documentelor prin care este
descris sistemul de management al calitatii implementat si mentinut in cadrul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

2) Procedura de sistem Controlul informatiilor documentate in sistemul de
management al calitdtii pentru descrierea activitatilor desfasurate privind controlul
informatiilor documentate mentinute si pastrate, folosite in sistemul de management
al calitati (SMC), pentru a se asigura ca la activitatile unde se utilizeaza documente
sunt disponibile versiunile relevante ale documentelor aplicabile.

3) Procedura de sistem Auditul intern in domeniul calitatii pentru descrierea
activitatilor desfasurate pentru planificarea si efectuarea auditurilor interne in
scopul de a verifica daca SMC este conform cu cerintele standardelor adoptate,
efectiv implementat si mentinut eficient si eficace (procedura difera de cea a
auditului public intern efectuata in conformitate cu Legea nr. 672/2002 republicata,
privind auditul public intern).

4) Procedura de sistem Controlul elementelor de iesire neconforme in sistemul de
management al calitatii pentru descrierea activitatilor desfasurate pentru
identificarea, documentarea, evaluarea, separarea, tratarea elementelor de iesire
neconforme si instiintarea functiilor sau partilor implicate pentru a se asigura ca nu
este permisa utilizarea sau livrarea neintentionata a serviciilor neconforme cu
conditiile specificate.

5) Procedura de sistem Neconformitati si actiuni corective in sistemul de
management al calitatii pentru descrierea activitatilor desfasurate pentru

eliminarea cauzelor neconformitatilor in scopul prevenirii reaparitiei acestora.
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6) Procedura de sistem Actiuni de tratare a riscurilor si oportunitatilor in sistemul
de management al calitdtii pentru descrierea modului in care se realizeaza
gestiunea riscurilor (identificare, evaluare, control) ajutand la intelegerea riscurilor
la care este supusa Primaria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, astfel incat
acestea sa poata fi administrate in mod corect. Procedura este necesar sa
stabileasca un cadru general unitar de identificare, evaluare, analiza si gestionare a
riscurilor, de abordare a oportunitatilor la nivelul tuturor compartimentelor din
cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pentru furnizarea unui
instrument care faciliteaza gestionarea riscurilor si oportunitatilor intr-un mod
controlat si eficient, pentru atingerea obiectivelor specifice.

7) Procedura de sistem Planificarea si controlul proceselor in sistemul de
management al calitdatii pentru descrierea activitatilor desfasurate pentru
planificarea si controlul proceselor sistemului de management al calitatii, pentru a
determina toate procesele care sa conduca la satisfacerea cerintelor in furnizarea
serviciilor de calitate.

8) Procedura de sistem Contextul organizatiei in sistemul de management al
calitatii pentru descrierea si determinarea aspectelor externe si interne relevante
pentru scopul si directia strategica a institutiei, precum si determinarea domeniului
de aplicare al SMC si a partilor interesate.

9) Procedura de sistem Analiza SMC efectuata de management pentru stabilirea
metodologiei prin care se realizeaza analiza si evaluarea Sistemului de Management
al Calitatii, de catre managementul de varf la nivelul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, pentru a se asigura ca acesta contina sa fie corespunzator, adecvat si
eficace.

10)Procedura de sistem Monitorizarea satisfactiei beneficiarilor pentru descrierea
activitatilor de stabilire a unui un mod unitar de evaluare a nivelului de satisfactie a
cetatenilor/ beneficiarilor la nivelul Primariei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si
analiza informatiilor obtinute, feedback-ul de la clienti.
De asemenea, in cadrul auditului de diagnosticare a fost identificata necesitatea
elaborarii urmatoarelor proceduri:
- procedura de sistem: Achizitii publice
- procedura de sistem: Managementul resurselor umane
- procedura de sistem: Activitatea de securitate si sandtate in muncd;
- procedura operationala: Consultanta juridica acordata compartimentelor de
specialitate, implicit avizarea actelor emise de acestea;
- procedura operationala: Sustinerea in instanta a intereselor Primdriei si Consiliului
Local;
- procedura operationala: Organizarea si gestionarea Registrului agricol;
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in vederea implementarii SR EN ISO 9001:2015, in urmatoarele etape de documentare
si implementare este necesara elaborarea urmatoarelor:
- Proceduri de sistem,
- Proceduri operationale,
- Manualul Calitatii,

- Politica in domeniul calitati,

- Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitatii,
- Contextul organizatiei,

- Lista partilor interesate,
- Modul in care se aplica cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015,
- Instructiuni de lucru, dupa caz.
- Alte formulare si inregistrari specifice sistemului de management al calitatii.
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