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Limitarea responsabilitatii

Prezentul Raport a fost intocmit de catre KPMG Advisory SRL, in cadrul proiectului
Sistem performant de management al resurselor umane din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne Cod MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749 - Componenta 1 Dezvoltarea si
implementarea de politici si instrumente unitare si moderne de management al
resurselor umane. KPMG Advisory SRL este o societate comerciala cu raspundere
limitata, membra a retelei KPMG de firme membre independente afiliate la KPMG
International Cooperative (“KPMG International”), o societate britanica.

Prezentul raport a fost realizat in cadrul Contractului de servicii de consultanta si
expertiza pentru dezvoltarea cadrului metodologic si procedural si pentru formarea
personalului in domeniul resurselor umane, semnat intre MAI si KPMG Advisory, la
data de 07.10.2021.

Toate concluziile cuprinse in prezentul raport se bazeaza integral pe informatiile si

documentatia primite din partea Ministerului Afacerilor Interne (MAI) pana in data de
14 februarie 2022. KPMG nu s-a angajat in verificari referitoare la completitudinea si
acuratetea informatiilor oferite de MAI, considerand ca acestea au un caracter fiabil.

Nu ne asumam responsabilitatea pentru actualizarea opiniilor exprimate, ca urmare a
oricaror schimbari sau modificari aparute ulterior intocmirii raportului, referitor la
legislatie si regulamente, metodologiile interne, politicile, procedurile si sistemele IT
ale MAI, sau ca urmare a interpretarilor juridice sau administrative corelate cu
interpretarea unor astfel de modificari. De asemenea, nu ne asumam
responsabilitatea pentru concluzii referitoare la aspecte care nu au fost dezbatute
exclusiv in raportul de fata.

Recomandarile din cadrul acestui livrabil reprezinta propuneri ale Consultantului, ca
urmare a analizelor si activitatilor desfasurate in cadrul proiectului. Decizia de a
accepta si implementa aceste recomandari, partial sau integral, ramane la latitudinea
MAI, ulterior analizelor interne.

Drepturi de autor

Materialele din aceasta publicatie sunt protejate de drepturi de autor, iar Ministerul
Afacerilor Interne detine drepturile de proprietate intelectuala asupra oricaror
documente sau materiale realizate in cadrul proiectului. Copierea si/ sau
transmiterea anumitor sectiuni din acest document fara permisiune poate reprezenta
incalcarea legislatiei in vigoare.

Pentru permisiunea de a fotocopia sau retipari orice sectiune a prezentului document,
va rugam sa transmiteti o solicitare continand informatiile complete la Ministerul
Afacerilor Interne, Piata Revolutiei nr. 1A, sector 1, Bucuresti.
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Madalina Racovitan, Lider de proiect

Monica Pascu, Lider de arie Evidenta RU
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Valentin Minoiu, Manager de proiect
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1. Introducere si sumar executiv

1.1. Indexul abrevierilor

DGMRU Directia GeneAra.lé Management Resurse Umane, Ministerului Afacerilor
Interne, Romania

IGPR Inspectoratul General al Politiei Romane

IGJR Inspectoratul General al Jandarmeriei Romane

IGPR Inspectoratul General al Politiei de Frontiera

IGSU Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta

MAI Ministerul Afacerilor Interne, Romania

MRU Managementul Resurselor Umane

RU Resurse Umane
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1.2. Prezentarea abordarii si a activitatilor efectuate

Raportul de fata prezinta concluziile analizei efectuate cu privire la modul de
intocmire a procedurilor de lucru in cadrul MAI, aplicabile in domeniul evidentei si
gestiunii de personal.

De asemenea, raportul include, sub forma de anexe, sase proceduri aplicabile in
domeniul evidentei si gestiunii de personal, actualizate conform schimbarilor de
proces si procedura asteptate, pornind de la premisa ca se vor implementa
recomandarile de imbunatatire prezentate in cadrul Livrabilului L2a - Materialul
continand propuneri de simplificare si eficientizare a proceselor de RU in cadrul MAI
(in continuare ,,Livrabilul 2a”), realizat in cadrul Componentei 2a - Standardizarea
documentelor de resurse umane, eficientizarea fluxurilor informationale si a
proceselor de evidenta si gestiune a resurselor umane - perspectiva MRU, a proiectului
“Sistem performant de management al resurselor umane din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Cod MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749”. De asemenea, in formularea
modificarilor propuse cu privire la procedurile analizate, am tinut cont si de
tendintele si bunele practici identificate in cadrul Pasului 2 - Documentare cu privire
la sistemul de MRU si de evidenta informatizata a personalului in structuri similare din
state ale UE, din cadrul aceluiasi proiect.

Cele sase proceduri analizate in detaliu si pentru care am propus modificari sunt
urmatoarele:

e Procedura privind eliberarea certificatelor si adeverintelor din domeniul de
competenta al DGMRU

e Procedura privind detasarea politistilor/cadrelor militare la alte autoritati ori
institutii publice, fara a ocupa o functie in Statul Anexa ,,M”, si asimilarea
functiilor civile cu functii de politisti/cadre militare pentru personalul detasat

e Procedura privind imputernicirea in functii de conducere a politistilor si
cadrelor militare

e Procedura privind incetarea raporturilor de serviciu ale politistilor si trecerea
in rezerva a cadrelor militare, fara drept la pensie

e Procedura privind punerea la dispozitie a politistilor si cadrelor militare

e Procedura privind circuitul documentelor in cadrul DGMRU.

Pentru a obtine informatiile relevante si o mai buna intelegere a procedurilor de lucru
analizate, am desfasurat urmatoarele activitati:

e Analiza procesului la care procedura face referire si intelegerea obiectivelor
principale ale acestuia, pentru a determina in mod corect scopul procedurii

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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e Identificarea structurilor din cadrul MAI carora li se aplica procedura, ce va fi
acoperit si, dupa caz, ce nu va fi acoperit de procedura pentru identificarea
domeniului de aplicare

e I|dentificarea documentelor interne (e.g. politici, proceduri) sau externe (e.g.
legislatie) la care trebuie sa se faca referire in executarea activitatilor incluse
in procedura sau sursele de informatii relevante in vederea utilizarii
documentelor de referinta

e Identificarea activitatilor ce trebuie realizate in cadrul procedurii, ordinea
acestora, modul in care se coreleaza/conditioneaza intre ele si daca aduc
valoare in proces, persoanele responsabile si termenele de realizare, sistemele
IT utilizate, controalele interne existente sau necesare, cadrul de aplicare si
legislatia aplicabila (dupa caz), precum si detalii cu privire la fluxurile de
informatii si documente implicate (e.g. documentele de intrare/iesire si
aprobarile/semnaturile necesare)

 Identificarea potentialilor pasi suplimentari sau detalii ce ar trebui incluse in
procedurile analizate, pentru a asigura o prezentare completa si coerenta a
procesului derulat si a implicatiilor relevante pe care le au activitatile
desfasurate in cadrul procedurii

o Clarificarea rolurilor si responsabilitatilor cu privire la activitatile incluse in
procedura, precum si interdependentele intre pasii parcursi, pentru
determinarea matricei de responsabilitati

e Analiza modelului de procedura utilizat in cadrul DGMRU si a modului in care
acesta raspunde la nevoile si cerintele interne ale organizatiei sau la cele
impuse de cadrul legislativ aplicabil, precum si la scopul pentru care
procedurile au fost create, evaluarea daca informatiile incluse in procedura
sunt suficient de detaliate pentru a intelege cum trebuie executate activitatile
implicate in proces

e Analiza cadrului normativ aplicabil si a procedurii privind elaborarea
procedurilor la nivelul entitatilor publice MAI.

Pe baza informatiilor obtinute in urma activitatilor de analiza mentionate mai sus, am
propus ajustari ale procedurilor analizate. De asemenea, in formularea modificarilor
propuse, am tinut cont si de schimbarile de proces asteptate in urma implementarii
recomandarilor de imbunatatire prezentate in cadrul Livrabilului L2a.

Pe parcursul intregului proces, s-a colaborat cu reprezentatii DGMRU, identificand
oportunitatile de eficientizare care se pot implementa rapid si usor, precum si
punctele slabe sau deficitare, care creeaza probleme in executarea activitatilor
specifice incluse in procedurile analizate.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Conform caietului de sarcini, analiza si actualizarea procedurilor operationale cu
privire la procesele de evidenta si gestiune a resurselor umane, trebuia sa tina cont
de aspecte specifice atat la nivelul DGMRU, cat si al aparatului propriu al IGPR, IGJR,
IGPF, IGSU. Intrucat reprezentantii DGMRU au considerat ca procesele analizate se
deruleaza in mod similar si procedurile operationale sunt asemanatoare in cadrul
inspectoratelor generale si al celorlalte structuri subordonate, diferentele existente
fiind nesemnificative, s-a decis de comun acord cu acestia ca discutiile de analiza sa
se realizeze exclusiv cu reprezentantii DGMRU, procedurile operationale analizate
fiind implementate tot la nivelul DGMRU.

Modificarile propuse cu privire la cele sase proceduri analizate au fost validate
impreuna cu reprezentantii DGMRU, incorporand feedback-ul acestora cu privire la
pasii necesari, descrierea activitatilor incluse in procedura si terminologia utilizata,
implicatiile din punct de vedere al cadrului normativ sau sistemelor software ce vor fi
utilizate (inclusiv modul in care, potential, se vor acorda drepturi de acces in aceste
sisteme pentru participantii la procesul descris de procedurile analizate).

Mentionam faptul ca, pilotarea/aplicarea experimentala a anteproiectelor propuse in
cadrul DGMRU nu a fost posibila, intrucat modificarile propuse in cadrul procedurilor
operationale s-au referit cu precadere la utilizarea unor solutii software ce vor fi
implementate ulterior (e.g. un nou sistem de management al resurselor umane, o
solutie de definire si gestiune a fluxurilor electronice de documente) sau utilizarea
semnaturii electronice.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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1.3. Activitati specifice

Pentru a intelege cat mai bine procesele/procedurile operationale analizate si
aspectele specifice activitatii de evidenta si gestiune a resurselor umane din cadrul
MAI, precum si pentru a valida daca recomandarile formulate/modificarile propuse ar
putea fi aplicate in practica, am desfasurat urmatoarele activitati:

Tabel 1 Activitati desfdsurate

Activitate Descriere detaliata

Discutii preliminare cu in vederea identificarii celor mai relevante

reprezentantii MAI proceduri care ar trebui sa faca obiectul analizei,
am purtat discutii preliminare cu reprezentantii
DGMRU (21 octombrie 2021, 15 si 18 noiembrie
2021). Astfel, au fost identificate sase proceduri
utilizate in domeniul evidentei si gestiunii resurselor
umane, pe care ulterior le-am analizat in detaliu si
pentru care am propus modificari prin prisma
schimbarilor de proces asteptate in urma
implementarii recomandarilor de imbunatatire
prezentate in Livrabilul 2a.

Analiza detaliata a in cadrul analizei detaliate a procedurilor selectate,

procedurilor selectate am adresat toate aspectele relevante cu privire la
definirea acestora (procesul pe care il descriu; pasii
din proces, ordinea si relevanta acestora, modul in
care se conditioneaza intre ei, potentialii pasi
suplimentari necesari; personalul implicat si rolul,
responsabilitatile, dar si competentele atribuite prin
cadrul normativ fiecarui participant la proces;
documentele care intra in proces, sunt consultate
sau pregatite pe parcursul acestuia, sau care rezulta
la finalul procesului; sistemele software si retelele
informatice din cadrul MAI, utilizate in prezent, dar
si cele care estimam ca vor fi utilizate dupa
implementarea recomandarilor de imbunatatire
incluse in Livrabilul 2a; cadrul normativ aplicabil,

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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limitarile pe care acesta le impune si potentialele
modificari necesare).
Pentru obtinerea detaliilor necesare, am organizat
intalniri de lucru cu reprezentantii DGMRU (7 si 14
decembrie 2021; 5, 14, 21 si 28 ianuarie 2022).
Analiza cadrului normativ Pentru a intelege eventualele cerinte/limitari
aplicabil si normelor interne impuse prin cadrul normativ cu privire la elaborarea
cu privire la elaborarea procedurilor in cadrul MAI, am analizat:

procedurilor in cadrul MAI + pasajele si anexele relevante din cadrul

Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor
publice,

« precum si procedura operationala privind
elaborarea procedurilor la nivelul entitatilor

publice MAI.
Analiza gradului de Pornind de la informatiile obtinute in cadrul
adecvare a formatului de etapelor de analiza prezentate mai sus, am analizat
procedura utilizat de MAI la in ce masura modelul de procedura utilizat raspunde
nevoile DGMRU la nevoile si cerintele interne ale DGMRU sau la cele

impuse de cadrul legislativ aplicabil, precum si
scopului pentru care procedurile analizate au fost
create. De asemenea, am evaluat daca informatiile
incluse in procedurile analizate sunt suficient de
detaliate pentru a intelege cum trebuie executate
activitatile implicate in proces.

Elaborarea anteproiectelor  Pe baza rezultatelor etapelor de analiza mentionate
de proceduri anterior, am operat modificari in procedurile
analizate, astfel incat:

 sa asigure derularea fluida si eficienta a
proceselor pe care le descriu

« saincluda toti pasii relevanti

 sa respecte cerintele de forma/continut impuse
prin cadrul normativ relevant si procedura

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Validarea anteproiectelor
de proceduri impreuna cu
reprezentantii MAI

Definitivarea
anteproiectelor de
proceduri si redactarea
Livrabilului 7 - Proceduri
elaborate/actualizate,
aplicabile in domeniul
evidentei si gestiunii
personalului MAI

PCCA <

Programul Oper ational Capacitate Admins trativa

Competenta face diferental

Instrumente Strugtural
200

privind elaborarea procedurilor la nivelul
entitatilor publice MAI.

Anteproiectele de proceduri redactate au fost
prezentate reprezentantilor DGMRU, atat in cadrul
intalnirilor de lucru (21 ianuarie 2022 si 11 februarie
2022), cat si pe email. Le-am prezentat modificarile
propuse si am clarificat/confirmat diverse aspecte
legate de pasii necesari in cadrul procedurilor
analizate.

Reprezentantii DGMRU au furnizat feedback si
clarificari, care au fost ulterior incorporate in
versiunea finala a anteproiectelor de proceduri.

in urma clarificarilor si sugestiilor de modificare
furnizate de catre reprezentantii MAI in cadrul
intalnirilor de validare, am finalizat anteproiectele
de proceduri.

Ulterior am pregatit prezentul raport, Livrabilului 7 -
Proceduri elaborate/actualizate, aplicabile in
domeniul evidentei si gestiunii personalului MAI.
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1.4. Sumarul observatiilor si recomandarilor cu privire
la modul de intocmire a procedurilor in cadrul
DGMRU

In urma analizei efectuate am concluzionat ca procedurile operationale intocmite in
prezent de catre DGMRU sunt adecvate scopului pentru care au fost create si includ
suficiente informatii/detalii pentru a permite o intelegere clara a procesului la care
se refera sau a modului in care trebuie executate activitatile implicate in proces.
Recomandam, totusi, sa se asigure alinierea intre modul in care diversele echipe din
cadrul DGMRU intocmesc procedurile, pentru a asigura consecventa cu privire la
modul in care sunt descrise anumite procese/operatiuni, sau succesiunea lor, care se
repeta in proceduri ce adreseaza procese cu cerinte similare (spre exemplu, din punct
de vedere al tipurilor de verificari efectuate sau al pasilor necesari pentru aprobarea/
semnarea documentelor).

Pe de alta parte, in urma implementarii recomandarilor de imbunatatire a proceselor
si fluxurilor de documente/informatii incluse in Livrabilul 2a, va aparea nevoia de a
utiliza noi sisteme software (e.g. un nou sistem de management al resurselor umane,
o solutie de definire si gestlune a fluxurilor electronice de documente) sau de a
efectua noi operatiuni in cadrul acestora. In aceasta situatie, recomandam ca, pe
langa procedurile actuale, sa se defineasca si sa se lmplementeze si proceduri
operationale sau dupa caz, instructiuni de lucru specifice utilizarii acestor noi solutii
software, care sa detalieze actiunile ce trebuie efectuate in anumiti pasi din
procedurile existente si modul in care acestea trebuie executate in cadrul solutiilor
software relevante.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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2. Analiza gradului de adecvare a

procedurilor de lucru utilizate in
cadrul DGMRU

Conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice (in continuare “Ordinul 600/2018”), procedura operationala
documentata trebuie sa contina minim urmatoarele componente structurale:

« Pagina de garda

* Cuprins

* Scop

« Domeniu de aplicare

« Documente de referinta

+ Definitii si abrevieri

« Descrierea activitatii sau procesului
« Responsabilitati

« Formular de evidenta a modificarilor
« Formular de analiza a procedurii

« Formularul de distribuire/difuzare

» Anexe, inclusiv diagrama de proces.

in aplicarea Ordinului 600/2018, procedura operationala privind elaborarea
procedurilor la nivelul entitatilor publice MAI furnizeaza detalii cu privire la
continutul acestor sectiuni obligatorii si defineste cerintele formale pe care
procedurile operationale din cadrul MAI trebuie sa le indeplineasca.

Conform analizei realizate cu privire la cele sase proceduri operationale pentru
care am propus modificari, actualizari in functie de schimbarile asteptate in urma
implementarii recomandarilor de imbunatatire incluse in Livrabilul 2a, am
concluzionat ca acestea includ, in principiu, componentele structurale obligatorii
impuse de Ordinul 600/2018 si respecta cerintele cu privire la formatul utilizat
(cerintele formale, conform procedurii operationale privind elaborarea procedurilor la
nivelul entitatilor publice MAI).

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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De asemenea, mentionam ca informatiile incluse si nivelul de detaliere al pasilor
inclusi in procedurile analizate sunt adecvate pentru scopul acestora.

Singura componenta structurala, mentionata de Ordinul 600/2018, care nu este
inclusa in procedurile analizate este “Formular de analiza a procedurii”. Acesta nu
este mentionat ca element obligatoriu nici in cadrul procedurii operationale privind
elaborarea procedurilor la nivelul entitatilor publice MAI. In acest sens, recomandam
sa se evalueze intern care sunt implicatiile unei astfel de omisiuni. Probabil, acest
aspect a fost deja evaluat la momentul definirii si emiterii procedurii operationale
privind elaborarea procedurilor la nivelul entitatilor publice MAI.

Cu toate ca procedurile operationale analizate par sa indeplineasca cerintele legale si
interne aplicabile, recomandam totusi sa se acorde atentie urmatoarelor aspecte:

« Este important ca pentru tipurile de operatiuni care se repeta in cadrul mai
multor proceduri operationale (e.g. succesiunea pasilor de aprobare/semnare a
actelor administrative) sa se asigure alinierea intre modul in care diversele
echipe din cadrul DGMRU le includ/descriu in procedurile redactate.

« Pentru a asigura consecventa cu privire la modul in care tipurile de operatiuni
mentionate mai sus sunt descrise in proceduri si realizate in practica, acolo
unde considerati ca este potrivit, recomandam intocmirea unor proceduri
operationale care sa adreseze specific aceste aspecte/secvente obligatorii
de pasi, si la care sa se poata face trimitere in cadrul celorlalte proceduri,
fara a mai relua descrierea completa a acestor pasi in toate procedurile.

« Este important ca procesul de analiza a proceselor descrise in procedurile
operationale sa se realizeze in mod detaliat, astfel incat sa se identifice toti
pasii/verificarile obligatorii care trebuie parcurse in cadrul fiecarei proceduri
operationale.

« Sa se observe in toate cazurile elementele obligatorii ale procedurii (e.g.
includerea diagramei de proces).

Pe de alta parte, atragem atentia si asupra urmatorului aspect. Propunerile de
imbunatatire cu privire la procesele de evidenta si gestiune a resurselor umane,
prezentate in Livrabilul 2a, se refera primordial la oportunitati de digitalizare/
automatizare a acestor procese, prin implementarea de solutii software noi, care
permit procesarea si gestionarea mai eficienta a datelor, precum si generarea direct
din aceste sisteme a documentelor de personal (e.g. acte administrative, contracte
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de munca, adeverinte) sau definirea de fluxuri automatizare pentru rezolutionarea,
aprobarea si semnarea acestora.

Astfel, modificarile propuse in cadrul anteproiectelor pentru cele sase proceduri
analizate adreseaza in special impactul pe care aceste modificari il vor avea asupra
modului de desfasurarea a pasilor inclusi in aceste proceduri. De asemenea, in
formularea modificarilor propuse, am tinut cont de eventualele modificari legislative
necesare pentru ca solutiile de automatizare sau anumite propuneri de simplificare a
unor procese (e.g. explorarea posibilitatii de a modifica competentele de eliberare a
adeverintelor privind conditiile de munca) sa poata fi implementate in practica.

In aceasta situatie, recomandam ca, pe langa procedurile actuale, s& se defineasca si
sa se implementeze si proceduri operationale sau dupa caz, instructiuni de lucru
specifice utilizarii acestor noi solutii software, care sa detalieze actiunile ce
trebuie efectuate in anumiti pasi din procedurile existente si modul in care
acestea trebuie executate in cadrul solutiilor software relevante. Dupa caz, in
procedurile operationale initiale pot introduce trimiteri la noile proceduri/instructiuni
de lucru, care detaliaza modul de executare a unora dintre pasii pe care fi contin.

Aceste noi proceduri/instructiuni de lucru vor ajuta la cresterea gradului de adoptie a
schimbarilor de proces implementate, oferind mai multa claritate si indrumare in
efectuarea noilor tipuri de activitati.
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3. Anexe

Anteproiectele celor sase proceduri analizate in detaliu si pentru care am propus
modificari avand in vedere aspectele identificate in urma analizei, dar si schimbarile
de proces asteptate in urma implementarii recomandarilor de imbunatatire
prezentate in cadrul Livrabilului L2a, sunt atasate ca anexe la prezentul raport si fac
parte integranta din acesta:

e Anexa 1 - Procedura privind eliberarea certificatelor si adeverintelor din
domeniul de competenta al DGMRU

e Anexa 2 - Procedura privind detasarea politistilor/cadrelor militare la alte
autoritati ori institutii publice, fara a ocupa o functie in Statul Anexa ,,M”, si
asimilarea functiilor civile cu functii de politisti/cadre militare pentru
personalul detasat

e Anexa 3 - Procedura privind imputernicirea in functii de conducere a politistilor
si cadrelor militare

e Anexa 4 - Procedura privind incetarea raporturilor de serviciu ale politistilor si
trecerea in rezerva a cadrelor militare, fara drept la pensie

e Anexa 5 - Procedura privind punerea la dispozitie a politistilor si cadrelor
militare

e Anexa 6 - Procedura privind circuitul documentelor in cadrul DGMRU.
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