PRIMARIA

SECTORULUI SERVICIUL CONTROL INTERN

BUCURESTI

E-MAIL controlintern@primarie3.ro
Str. Intrarea Odobesti nr. 5-7, Sector 3, 032158, Bucuresti

Serviciul Control Intern

e Pregatirea si transmiterea documentatiei solicitate de Serviciul Audit
Public Intern cu privire la misiunea desfasurata la nivelul institutier cu
tema: "EVALUAREA SISTEMULUI DE PREVENIRE A CORUPTIEI —
ANUL 2019 .

e Intélniri si discutii cu echipa de audit privind documentatia transmisa in
cadrul misiunii.

e Pregatirea documentelor ce intrd in sfera de competenta a serviciului care
fac obiectul actiunii de control in perioada 15.07-18-07.2019 desfasurata
de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

e Studierea legislatiei in vederea revizuirii urmatoarelor proceduri de sistem:

» PS- 02 Semnalarea neregularitétilor

> PS- 03 Arhivarea documentelor

» PS-05 Realizarea activititii de autoevaluare a stadiului
implementarii sistemului de control intern managerial

» PS- 10 Separarea atributiilor

e Verificarea de noi proceduri operationale;

e Verificarea de proceduri operationale revizuite;

o Indrumarea si consilierea personalului cu privire la elaborarea corecti a
procedurilor operationale;

e Consilierea a 5 structuri din cadrul primariei cu privire la definirea corecta
a obiectivelor specifice, astfel incat sd corespunda pachetului de cerinte
SMART,

e Intocmirea si transmiterea catre Directia Economica a fisei colective de
prezentd pentru luna iunie, anul curent;

e Comunicarea personalului institutiei a noului Regulament de Organizare
si Functionare al Primariei Sectorului 3, aprobat prin HCLS3
nr.255/24.04.2019;

o Inregistrarea procedurilor operationale revizuite in registrul procedurilor la
nivelul instituties;

e Deplasari la sediul central al Primariei Sectorului 3, din Calea Dudesti nr.
191 pentru corespondenta;

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute

Tn Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datata transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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PRIMARIA: ;
SECTORULUI SERVICIUL CONTROL INTERN

BUCURESTI

Studiu documente transmise spre consultare;

Studiu structura si facilitati de operare prin utilizarea sectiunii site-ului
www.primarie3.ro dedicata Serviciului Control Intern;

Zilnic: verificarea e-mailului de serviciu, consultarea programului de
legislatie Lege 5, arhivare, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice cu reprezentantii directiilor de specialitate, rezolvare documente
repartizate in programul Infocet, desfasurare activitate Secretariat Comisie
monitorizare. constituita conform Dispozitiei nr. 933/21.02.2019 .

Compartimentul Guvernanta Corporativi

Intocmire proiecte de hotarari: 3

Intocmire rapoarte de specialitate: 3;

Asigurare consultanta telefonica ntreprinderilor publice in vederea unor
clarificari si precizari legate de completarea documentelor necesare pentru
intocmirea proiectelor de hotarare;

Activitati administrative: consultare legislatie, arhivare, copiere
documente, scan-uri, convorbiri telefonice cu  reprezentantii
intreprinderilor publice, transmitere e-mailuri;

Deplasari la sediul central al Primariei Sectorului 3, din Calea Dudesti nr.
191 pentru corespondenta;

Convorbiri telefonice cu personalul de la Ministerul Finantelor Publice;
S-au verificat site-urile intreprinderilor publice;

Elaborare tabel centralizator cu toate elementele ce trebuie afisate pe
paginile de internet ale intreprinderilor publice in conformitate cu legislatia
n vigoare;

S-a intocmit o adresa de informare catre o societate;

Intocmire a unui numar de 10 formulare anexe la adresele catre societitile
aflate sub autoritatea publicad tutelard a Sectorului 3 in scopul solicitarii
informatiilor pentru completarea formularelor S1100;

Consilierea reprezententilor intreprinderilor publice in vederea completarii
formularului S1100 telefonic si la sediul Compartimentului Guvernanta
Corporativa,

Tnregistrari documente in INFOCET;

Studiu documente transmise spre consultare;

Studiu structurd si facilitati de operare prin utilizarea sectiunii site-ului
www.primarie3.ro dedicata Serviciului Control Intern;

Arhivare electronica a HCLS3 aferente desfasurdrii activitatii
intreprinderilor publice si studiu hotarari aprobate;

Arhivare fizicd a documentelor elaborate de compartiment in sdptamana
precedenta;
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PRIMARIA: ;
SECTORULUI SERVICIUL CONTROL INTERN

BUCURESTI

Actualizare a tabelului de evidenta a capitalului social al intreprinderilor
publice;

Discutii cu societdtile, furnizare detalii privind raportarea indicatorilor
cheie de performanta pentru anul 2018.

Compartimentul Situatii de Urgenti

Actualizare Caiet sarcini , Nota fundamentare, Referat achizitie SERVICIU
MENTENANTA;

Actualizare Caiet sarcini, Nota fundamentare, Referat achizitie SERVICIU
STUDIU AUDIBILITATE;

Tntocmire adrese pentru evenimente periculoase — informari de respectarea
masurilor care se impun 1n aceste situatii manifestari meteo periculoase;
Deplasari la sediul central al Primariei Sectorului 3, din Calea Dudesti nr.
191 pentru corespondents;

Revizuire procedurd operationald privind inspectarea addposturilor de
protectie civila — vizionare/identificare;

Informari meteo catre membrii — supleanti, COAT/CLSU mail/infocet;
Réspuns adresa Farmavet;

Redirectionare adresa gresit indreptata;

Raspuns adresa DSPMB - amplasare puncte de prim ajutor;

Adresa Prefectura — masuri canicula;

Adresa informare populatie canicula si masurile pe care trebuie sa le adopte
— postate pe site-ul institutiei;

Postare avertizari coduri meteo pe site-ul serviciului;

Adrese transmise prin e-mail : 33;

Participarea sefului de serviciu la sedinta extraordinard a Comitetului
Municipal pentru Situatii de Urgenta Bucuresti convocata in data de
03.07.2019, privind posibilitatea producerii unor fenomene hidro-
meteorologice periculoase, urmare a avertizarilor meteorologice transmise
de ANM;

Comunicari telefonice — directii informare cu privire la producerea de
evenimentelor meteo periculoase;

Opis arhivare dosare - 2006-2016

Activitate de consultare legislativa, in vederea emiterii de raspunsuri
adrese;

Studiu structurd si facilitati de operare prin utilizarea sectiunii site-ului
www.primarie3.ro dedicata Serviciului Control Intern;

Zilnic: operare lucrari Infocet, verificare e-mail de serviciu.



http://www.primarie3.ro/

