INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
ORDIN NR3.5.5/.£ 2. 05, 22/

privind aprobarea Regulamentelor de Organizare si Functionare

ale directiilor regionale/judetene de statistica

Presedintele Institutului National de Statistica,

In temeiul prevederilor Legii organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania, nr. 226/2009,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 11 alin. (3) din H.G. nr. 957/2005 privind
organizarea si functionarea Institutului National de Statisticd, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

tindnd seama de Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,

in baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare,

avand in vedere Nota de prezentare si motivare a Unitatii de Politici Publice nré@f04/ f354@'2151
adresele de inaintare ale directiilor teritoriale de statistica:

Adresa Directiei Regionale de Statistica Alba nr. 294/22.01.2021;
Adresa Directiei Judetene de Statistica Arad nr. 3791/15.12.2020;
Adresa Directiei Judetene de Statistica Arges nr. 83/11.01.2021;
Adresa Directiei Judetene de Statistica Bacau nr. 5520/14.12.2020;
Adresa Directiei Judetene de Statisticd Bihor nr. 232/14.12.2020;
Adresa Directiei Regionale de Statistica Bistrita Nasaud nr. 2758/13.01.2021;
Adresa Directiei Judetene de Statistica Botosani nr. 4341/22.12.2020;
Adresa Directiei Judetene de Statistica Brasov nr. 3001/15.12.2020;
Adresa Directiei Regionala de Statisticd Braila nr. 4431/14.12.2020;
10. Adresa Directiei Judetene de Statistica Buziu nr. 3775/15.12.2020;

11. Adresa Directiei Judetene de Statistica Caras-Severin nr. 122/15.02.2021;
12. Adresa Directiei Regionale de Statistica Caldrasi nr. 2967/17.12.2020;
13. Adresa Directiei Judetene de Statistica Cluj nr. 518/27.01.2021;

14. Adresa Directiei Judetene de Statistica Constanta nr. 2050/16.12.2020;
15. Adresa Directiei Judetene de Statisticd Covasna nr. 2560/14.12.2020;
16. Adresa Directiei Judetene de Statistica Dambovita nr. 5294/15.12.2020;
17. Adresa Directiei Judetene de Statistica Dolj nr. 5101/17.12.2020;

18. Adresa Directiei Judetene de Statistica Galati nr. 3694/11.12.2020;

19. Adresa Directiei Judetene de Statistica Giurgiu nr. 2829/15.12.2020;
20. Adresa Directiei Judetene de Statistica Gorj nr. 362/19.01.2021;

21. Adresa Directiei Judetene de Statisticd Harghita nr. 3822/15.12.2020;
22. Adresa Directiei Judetene de Statisticd Hunedoara nr. 126/05.01.2021;
23. Adresa Directiei Judetene de Statistica Ialomita nr. 455/09.02.2021;
24. Adresa Directiei Judetene de Statistica lasi nr. 1127/15.12.2020;

25. Adresa Directiei Judetene de Statistica Ilfov nr. 3636/15.12.2020;

26. Adresa Directiei Judetene de Statistica Maramures nr. 406/08.02.2021;
27. Adresa Directiei Judetene de Statistica Mehedinti nr. 2726/15.12.2020;
28. Adresa Directiei Judetene de Statisticda Mures nr. 4405/11.12.2020;

29. Adresa Directiei Regionale de Statistica Neamt nr. 3309/14.12.2020;
30. Adresa Directiei Regionale de Statistica Olt nr. 2243/14.12.2020;

31. Adresa Directiei Judetene de Statistica Prahova nr. 4865/16.10.2020;
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32. Adresa Directiei Judetene de Statistica Satu-Mare nr. 209/21.01.2021;
33. Adresa Directiei Judetene de Statistica Salaj nr. 6685/15.12.2020;

34. Adresa Directiei Judetene de Statisticd Sibiu nr. 3436/30.12.2020;

35. Adresa Directiei Judetene de Statistica Suceava nr. 2578/15.12.2020;
36. Adresa Directiei Regionale de Statistica Timis nr. 5401/17.12.2020;
37. Adresa Directiei Judetene de Statistica Teleorman nr. 3667/15.12.2020;
38. Adresa Directiei Judetene de Statistica Tulcea nr. 3366/14.12.2020;

39. Adresa Directiei Judetene de Statistica Vaslui nr. 3542/14.12.2020;

40. Adresa Directiei Judetene de Statistica Valcea nr. 320/10.01.2021;

41. Adresa Directiei Judetene de Statistica Vrancea nr. 175/13.01.2021;

42. Adresa Directiei Regionale de Statistica a Mun. Bucuresti nr. 727/15.02.2021

Conform Deciziei nr. 59/18.01.2013 a Primului-ministru privind numirea domnului Tudorel ANDREI
in functia de presedinte, cu rang de secretar de stat al Institutului National de Statistica,

emite urmatorul

ORDIN

Art. 1. Incepand cu data prezentului ordin se aprobad Regulamentele de Organizare si Functionare
ale directiilor regionale/judetene de statisticii previzute in anexele nr. 1-42 care fac parte integrantad
din prezentul ordin.

Art. 2. La data aprobarii prezentului ordin se abrogd Ordinele Presedintelui INS nr. 1420-
1461/01.04.2019.

Art. 3. Prezentul ordin si anexele corespunzitoare fiecarei directii teritoriale de statisticd vor fi
comunicate de citre UPP prin e-mail.

Art. 4. Conducerile directiilor regionale/judetene de statistici vor asigura difuzarea si aplicarea
prevederilor regulamentului de organizare si functionare propriu.

PRESEDINTE

Tudorel ANDREI ; ‘ P ,,
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PARTEA I - OBIECTIVELE GENERALE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA ST
FUNCTIONAREA DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA
MEHEDINTI

CAP.1- OBIECTIVELE GENERALE ALE DIRECTIE] JUDETENE DE
STATISTICA MEHEDINTI

Art. 1
Obiectivele generale ale Directiei Judetene de Statistici MEI-IE_-DINII promovate in
cadrul Sistemul Statistic: National sunt:

1. Consolidarea structurii $i functionarii coordonate a Sistemului Statistic National

2. Modernizarea si eficientizarea Sistemului Statistic National

3. Extinderea utilizdiii surselor de date administrative in procesul statistic
4. Dezvoltarea produselor si serviciilor statistice

5. Imbunatitirea calitatii produselor gi serviciilor statistice

6. Dezvoltarea resurselor umane

7. Tmbunatafirea promovirii produselor si serviciilor statistice

CAP. 1I - ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA MEHEDINTI

Art. 2.

(1) DIS Mehedinti, institutie publica cu personalitate juridic, aflata it subordinea Institutului
National de Statisticd, organizeazd si intreline sistemul statistic informational in profil
teritorial.

(2) Obiectul de activitate al DIS Mehedinti il reprezintd culegerea, prelucrarea, analiza,
difuzarea §i constituirea seriilor de date .s_tatis_tic_e oficiale la nivel teritorial, cu caracter
social §i economic, financiar si juridie, medin Inconjurator, utilitati publice de interes
local si administrarea teritorials, necesare fundamentérii si evaluarii politicilor economice
si sociale, informarii epinief publiee etc.;

(3) DIS Mehedinti asigurd veridicitatea datelor furnizate de ciitré operatorii economici,
serviciile publice, organismele guvernamentale si nonguvernamentale care se afla sl st
desfagoarﬁ'-_activitatea pe raza judetului Mehedinti;



(4) In vederea realizéirii rolului siu, activitatea DIS Mehedinti se Intemeiazi pe urmatoarele
principii:  indepeéndenfi  piofesioriald, imparfialitate,  obiectivitate, fiabilitate,

confidentialitatea informatiilor statistice, eficien{a costurilor.

Art.3
Atributiile principale ale DJS Mehedinti sunt urmétoarele:

a) asiguid culegerea, verificarea, prelucrarea §i analiza datelor statistice de la
operatorii economici s____i sociali pentru cercetirile prevézu_te'--fi‘n Programul. Statistic National
Anual aprobat de catre Guvernul Romaniei;

b) organizeazd si efectuedzd cercelafi statistice cu caracter special cum -ar fi:
recensiminte, cercetdri statistice selective, lueriri finantate din fondurile externe
nerambursabile si alte cerceidiri statistice pe baza dispozitiilor primite de la INS;

¢) organizeazd ihstruiri, indrumd §i acordd asistentd metodologicd unitdtilor
economice i sociale pentru completarea formulatelor;

d) participa la evaluaréa eficienfei si definitivarea metodologiilor statistice elaborate
de INS;

e) propune solufii- pentru imbunititirea sistemului de indicatori, a formularelor de
colectare a datelor statistice, precum sia metodologiei de organizare si realizare a cercetirilor
asupra operatorilor economici sau asupra gospodariilor populatiei;

f) asigurd aplicarea normelor legale §i a celor stabilite de INS cu privire la
determinarea 5i publicarea indicatorilor statistici;

g) furnizeaza citre INS datele si infermatiile siatistice la pericadéle si termenele
previzute 1n planul de activitate;

h) informeaza, din proprie. initiativd sau la solicitarea administratiei publice locale,
asupra evolufiei principalilor indicatori de dezvoltare economico-sociala i’ a principalelor
aspecte ce intervin in economia judetului;

i) tolaboreazd cu institufiile deconcentrate dle ministerelor In judeful Mehiedinti §i cu
alte institufii de specialitate ale administragiei publice, in vederea compatibilizarii Sistemului
Statistic Najional cu celelalte sisteme informationale;

J) monitorizeaza aplicarea pfincipiilor fundamentale de functionare a Sistemulu
Statistic National §i respectarea reglemeéntérilor legale in domeniul statisticii oficiale;

k) implementeazd conceptele privind managemernitul calitafii i statistiea §i ale
Codului de bune practici al statisticii europene, in sistemul statistic din judeful Mehedinti;

) promoveaza cultura statisticd in judetul Mehedinti si desfisoard .activitdti de
cercetare stiingifica in domeniul statisticii:

m) prezintd anual informari asupra activitatii desfés_urate prin elaborarea Raportului
anual de activitate sau ori de cate ori sunt solicitate de citre: INS;

n) elabereazd/proiecteazd anuare, breviaré, buletineé §1 alte publicatii la nivelul

judetului/regiunii, in domeniul statisticii, spre a fi diseminate;



0) administreazd bunurile si gestionéaza bugetele 51 fondurile alocate;
p) Indeplineste orice alte atribugii stabilite de citre INS prin acte normative pentru
domeniul specific de activitate,

Art. 4
in indeplinirea atributiilor sale, DJS Mehedinti are dreptul:

(1) si solicite i sd obfind de la producatorii de statistici oficiale, in mod gratuit,.
date :§i.-'-ihf0r1na§ii statistice asigul‘énd protectia datelor cu caracter personal, in
temeit] REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI
EUROPEAN 51 AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste ptelucrarea datel'or cu caracter personal si
privind libera circulatic a acestor date;

(2) sé utilizeze, in afara personalului propriv, operatori statistici pentru colectarea
datelor de la gospodariile populatiei si de la persoanele juridice cuprinse in
cercetarile statistice; in cate_gd;ji_a_ operatorilor statistici se includ persoanele
atrase temporar, pe bazd de contracte Tacheiate In baza Noului Cod Civil,
pentru colectarea datelor, precum ¢i gospodariile ‘populagiei, in cazul in care
acestea constituie unita{i de observare statistics;

(_3.) s -aplice amenzi contravenjionale prin intermediul persoanelor imputerricite,
pentru urmétoarele fapte:

a) neindeplinitea de c¢atre furnizorii de date a obligatiilot privind
transmiterea in mod gratuit de date cotecte, actuale si complete, la
termenele, periodicitétile, in forma si dup4 metoda de colectare previizute in
programul  statistic national anual §i in conformitate cu normele
metodologice;
b) refuzul sau Intirzierea din culpi a furnizirii datelor statistice solicitate,
comunicarea de date eronate sau incomplete, refuzul de a prezenta
persoanelor autorizate de cétre conducerea DIS Mehedinti a documentelor si
evidentelor necesare verifichrii calitagii datelor statistice furnizate, cdt si
pentru neaplicarea masurilor dispuse de ciitre conducerea DJS Mehediiiti;
¢) utilizarea de céitre personalul angajat in Sistemul Statistic National si de
céire personalul “atras temporar a datelor individuale ale. persoanelor fizice
sai juridice, In alte scopuri decat celé statistice;
d) nerespectarea. principiului confidengialitdii datelor statistice de eatre.
personalul angajat in Sistemul Statistic National, personalul atras temporar
in realizarea activitdfilor statistice sau persoanele juridice la care s-au
externalizat unele activitdfi statistice pe baza de contract;
e) incélcarea de citre persoancle juridice, care au realizat unele activitifi

statistice specifice legate de indeplinirea programului statistic national anual,



a utilizérii materialelor, documentelor, instrumentelor puse la dispozitie in
:alte scopuri decdt cele necesare realizarii activitatilor statistice.

(4) 53 solicite de la INS date §i informatii statistice privind indicatorii ¢alculati la
nivel de judef i la nivel de tard, pentru efectuarea de: analize si comparatii pe

judete, in cadrul regiunilor statistice; precum $i Intre regiuni;

(5) de consultare a publicatiilor.din Biblioteca INS si, in'general, la metodelogiile
de caleul al indicatorilor statistici.

CAP. I1I - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEI JUDETENE DE
STATISTICA MEHEDINTI

Art. 5

(1) In subordinea Institutului National de Statistica functioneaza 8 directii regionale
de statisticd si 34 de directii judefene de statisticd, institutii publice cu
personalitate juridicd, finantate de la bugetul de stat, prin bugetul INS.

(2) DJS. Mehedinti este organizatd §i funclioneazd potrivit art. 11 din H.G. nr.
957/2005 privind organizarea §i functionarea. Institutului National de Statistica,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare, a Ordinului Presedintelui
INS nt. 1144 diri 10 decembrie 2015 privind aprobarea structurilor organizatorice
ale directiilor teritoriale de statistica st a Ordinului Pregedintelui. INS nr. 1143 din

10 decembrie 2015 privind aprobarea statuJui de functii ale DJS Mehedinti.

(3) DIS Mehedinti are relatii de.colaborare cu toate directiile regionale/judetene de
statisticd din tard, cu directiile generale/directiile si compartimentele independente
din INS, cu autorititile administratiei publice locale, precurh §i cu serviciile
deconcentrate ale administratiei publice centrale.

(4) Regulamentul de Organizare §i Functionare al DIS Mehedinti, organigrama, statul
de funetii, statul de personal se aprobé prin ordin al presedintelui INS.

Art. 6

(1) Atribugiile, sarcinile $i rdspunderile personalului se stabilesc prin figa postului,
potrivit legii, de cétre conduc#torul ierarhic. superior.

(2) Activitatea personalului implicat in activitifile directiei se desfdgoarda in.
conformifate cu prevederile Codului privind conduita‘etic a statisticianului, care
va asigura cadrul necesar desfguréirii profesiei cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios;

(3) Personalul DIS Mehedinti precum si persoanele atrase temporar in activitatea de

colectare $i procesate a datelor individuale” sunt obligate si respecte



confidentialitatea acestor date, in timpul si:dupa incetarea activitafii: dé asemenea,
i se interzice sd foloseascd datele individuale oblinute prin activitatile statisticii

oficiale in intéres propriu sdu pentru realizarea unor activitdti in folosul unei terte

‘persoane..

Art. 7

Structura organizatoricd a DJS Mehedinti este urmitoarea:

Director executiv.

Serviciul de Productie Statistic

Compartimentul de IT si infrastructurd statistic.
Compartimentul de gestiune resurse umarie $i contabilitate

Compartimentul de sintezi, coordonare, diseminare si refatii cu publicul

PARTEA a 1I-a - CONDUCEREA DJS Meliedini

Art. 8
(1) DJS Mehedinti este condusi §i coordonati de citre un:director executiv, ordonator tertiar de
credite, numit prin ordin al presedintetui INS;

(2) Directorul executiv, direct subordonat presedintelui INS, reprezint3 institutiain raportutile
cu-autoritatile administratiei publice locale, cu serviciile deconcentrate ale administratiei
publice centrale, cu furnizorii ¢ beneficiarii de date si informatii statistice, eu mass-
media, cu toate -directiile regionale/judetene de statisticd din tard, precum si cu
directiile generale/ directiile si compartimentele independente din INS;

(3) Conducerea DIS Mehedinti organizeazi, coordoneaza si controleaza aplicarea legilor,
ordonantelor st a hotérarilor Guvernului, a ordinefor st a-instructiunilor emise potrivit
legii, cu respectarea limitelor de autoritate $i a principitlui autonomiei locale 4
institutiilor publice §i a operatorilor economicis

(4) Directorul executiv poate delega, in conditiile legii, prin decizie, unele atributii
personalului cu functii de conducere, precum si altor persoane din aparatul propriu al
DJS Mehedinti; -



PARTEA a 1lI-a — OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE AFERENTE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DJS MEHEDINTIL

CAP. I -SERVICIUL DE PRODUCTIE STATISTICA

Serviciul de productie statisticd se ocupd de asigurarea datelor statistice privind:
industria, energia clectrica, investitii, constructii, transporturi, comertul interior si
comeérjul exterior, agricultura, silviculturd, cercétarea stiinfificd, protectia mediului,
fondurile fixe, locuinte, demografie, inviitdmant, sanitate, culturd, forta de munca si

salarii, bugete de familie si conditii de viati, preturi si tarife, turism, servicii.

(1) Obiective specifice

1.1 Implemientatea sistemulut de control intern managerial;

1.2 Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale;

2.1 Preluarea si valorificarea 'informa;ii’lor._ infrastructurale si a datelor existente in
evidentele specifice din administratia publicd;

3.1 Producered de date statistice relevante, fiabile, de naltd calitate §i la termen din
domeniul économic si soeial, conform PSNA;

4.1 Asigurarea unui grad de rispuns supetior gi corespunzﬁtor calitativ la toate
cereetirile statistice;

5.1 Gestionarea eficientd a resurselor umarte;

5.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umane §i asigurarea conditiilor de murica;

6.1 Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice;

(2) Organizare, subordonare, relatii

Serviciul de productie statisticd este organizat §i functioneazd in cadrul DIS
Mehedinti, este- condus.de un gef serviciu si este subordonat, conform organigrame,
diréctorului execuntiv.

Are relatii de colaborare cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul DJS
Mehedinti, cu alte Directii de statisticd regionale/judetene dini faré in vederea stabilirii
si obtinerii informatiilor In profil teritorial, cu. INS, cu unitétile de raportare de la care
primese infomla_ﬁi:le statistice primare. De asemeriea, are relatit de col'a'bo'rjare cu
organele administragiei publice locale si serviciile decoricendrate ale administratiei
publice cenlrale.



(3) Activititi

1.1 Implementarea sistémului de control intern managerial

1.1.1. Gestionarea performantelor entititii

a)

b)

c)

d)
€)
B

g)

h)

i

organizarea si desfisurarea periodicd a sedinfelor Comisiel. de monitorizare
conform regulamentului sau de functionare;

actualizarea obiectivelor specifice §i a activitatilor procedurate;

organizarea evidentei procedurilor documentate (de sistem si operationale);
avizarea anuald a limitelor de tolerantd a riscurilor;

JIntecmirea Programului de dezvoltdre §i avizarea acestuiay

stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor:

stabilirea limnitelor de tolerants a riscurilor;

elaborarea raportirilor privind Stadiul implementairii sistemului de contiol intern
managerial la nivelul DJS Mehedinti;

elaborarea Raportului asupra stadiului implementirii sistemului de control intern
manageriai-'la- 31 décembrie.

1.1.2 Gestionarea schimbdarilor si a viscurilor la nivelul entititii

)
b)

S
)

identificarea tiscurilot la niveldl serviciului;

claborarea si urmirirea Planului de implementare a masurilor de control pentru
tiscurile semnificative;

elaborarea informarii privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;
¢laboratea Registrului de riseuti la DIS Mehedinti.

1.1.3 Elaborarea procedurilor formalizate

a) identificarea activitdtilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;

b) elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitdtilor procedurabile;
¢) revizuirea procedurilor elaborate.

1.1.4 Identificarea gi inventarierea funciilor sensibile ln nivelul DJS Mehedinti

a)

by

¢)

d)

elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul DJS Mehedinti;

elaborarea Notel justificative pentru funetiile pentru care se hotariste si nu se
declare ca functii sensibile;

intoemirea Registrului salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul DIS

Mehedinti prin selectdarea functiilor cu un nivel de sensibilitate ridicat/major si.

mediu/moderat;

elaborarea Planului pentru asigurarea diminuérii riscurilor asociate functiiler

sensibile.



1.2 Gestionarea cficientii a resursclor financiarc si miateriale

1.2.1 Organizareq, desfiisurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice

directe Tn conformitaté cu prévederile legale §i procedurile interne

a) fintocmirea referatelor de-necesitate:cu produsele, serviciile si lucririle ce urmeaza
a 11 achizitionate, identificate -de céire fiecare compartinmient $i transmiterea lor la
responsabilul cu achizitile publice In ultimul trimestru din an pentru anul
urmator;

b) centralizarea referatelor de necesitate de citre responsabilul cu achizitiile publice:
si- intocmirea Programului-anual de achizitii publice, ca anexi _Ia_S_trateg_ia"anualé'i'
de-achiZitie publicd, document Intocmit potrivit prevederilor legale;

1.2.2 Urmdrirea colectdrii selective a deseurilor

a) Intocmirea documentelor privind predarea deseurilor selectate citre organizatia
autorizata;

) intocmirea §i transmiterea citre agentiile de mediu a documetelor §i rapoartelor
privind colectarea selectivd-a deseurilor.

2.1 Preluarea si valorificarca informatiilor infrastructurale si a datelor existente
in evidentéle gpecifice din administratia publiea

2.1.1 Colaborarea cu celelalte institufii si organe specializate din judet (finante,
protectie sociald, mvifdmdnt, sdnfitate, protectin mediului, justifie, evidenfa
populatiei; oficiul registrului comerfului etc,) in vederea extinderii utilizarii surselor
de date administrative

a) corelarea informatiilor si valorificarea lor in scopul ameliorarii datelor statistice.

3.1 Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inaltd calitate si la_termen

din domeniul economie si social, conform PSNA

3.1.1 Specificarea neveilor

a) organizarea de "intﬁlzﬁr’i.’ cu utili'za_to'ri-i" care au nevoie de date, sati_sfa'c'erea‘ si
confirmarea nevoilor lor;.

b) stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate 1n
scopul safisfacerii nevoilor utilizatorilor, in conditiile respectirii normelor de
conﬁdentialitate.§i de asigurare a e.ﬁcien;c_efil-activitégii-;

¢) identificarea formelor de diseminare a datelor si, dupd caz, consultarea cu
utilizatorii;



d)
e)
)

g)

informarea utilizatorilor asupra continutului fiselor PSNA cu: variabile/indicatori
Tol;
identificarea surselor (statistice sau administrative) de dat¢ pentrir
variabile/indicateri noi In scopul reducerii sarcinii de rispuns;

verificarea capabilititii surselor curente de a Tndeplini cerintele utilizatorilor si
conditiile ini care acestea ar fi disponibile;

planificarea resurselor umane si financiare.

3.1.2 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative

a)
b)
B
d)
)
B

g
h)
)
j)
k)
N
m)

n)

p)

q)

r)

receptionarea i definitivared ‘esantionului unitatilor rapoitoare;

receptia instrumentarului anchetei;

anonimizarea datelor din surse administrative;

pregitire materiale de instruire pentru personalul DIS;

instruirea unitétilor raportoare;

instruirea personalului desemnat pentru colectarea datelor si respectarea.
confidentialitatii datelor;

in caz de colectare date prin operatori statistici, iicheierea contractelor de
culegere date tntre DJS i operatorii st_atisﬁci_;

comunicarea cu furnizorii de date;

gestionarea repondentilor implicati in colectarea curents;

colectarea datelor (ex. interviuri, raportate online/offline);

colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;
formularea/elaborared dé rdspunsuri punctuale citre repondenti referitoare la
comentariile/plangerile formulate de acestia;

contactarea gestionarilor de surse administrative. pentrut transmiteérea datelor citre
DIS/INS;.

elaborarea statisticii raportariiy

transmiterea Instrumentarului cétre repondenti;

verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarea cheéstionarelor
$i completitudinea lor (verificarea completitudinii colectdrii in conformitate cu
esantionul selectat);

dezvoltarea si gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului si volumului

colectdrii In perieada de colectare a cercetiiii statistice;

arhivarea instrumentarului.

3.1.3 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatici

a)

b)
<)

receptionarea si studierea chestionarelor, a mstructiunilor metodologice {(manual,

ghid);

receptionarea listei de gospodirii primitd de 1a INS;

recrutarea si instruirea operatorilor dé interviu;
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d)

e)
)
g)
h)y

in caz de colectare date prin chestionare adresate gospodariilor populatiei,

incheierea contractelor de culegere date intre DJS si eperatorii statistici;

distribuiréa instrumentarulud statistic ¢dtre operatorii de interviu;

receptionarea chestionarelor completate pe baza procesului verbal;

introducerea, validarea si transmiterea datelor I formatul solicitat;

arhivarea lucrérilor si stocarea fisierelor in baza de date proprie.

3.1.4 Procesarea datelor

a) Inedrcarea datelor colectate n mediul electronic;

b) prelucraréa primard a chestionarelor;

¢) validarea structurii si integritafii fisierelor de date si validarea integritatii
esantionului planificat.

d) transmiterea datelor primare la INS (teletransmiisie, é-mail, postd);

e) codificarea dafelor de initrare conform unei scheme de clasificare predeterminate
{ o combinatie de mai multe nomenclatoare);

fy verificarea clasificarilor si codificarilor;

g) detectarea erotilor conform regulilor de validare;

h) rezolvarea erorilor si eféctuarea corectiilor;

k) validarea seriei de date pentru Inregistrarile individuale;

I} wvalidarea cu alte surse externe cercetéril pentru inregistrarile individuale;

m) aplicatea procedurilor de validare a datelor.

3.1.5 Analiza datelor

a) prelucrare finald de date pentru obtinérea dé indicatori sintetici si derivati;

b) analizaseriilor de timp (compararea datelor statistice eu perioada anterioari);

¢) completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;

d) compararea datelor statistice cu cele din alte sirse;

¢) analiza inconsistentelor intre indicatorii ptoveniti din domenii statistice diferite;

f) analiza rezultatelor;

h) pregéatirea seturilor de date;

1) aplicarea regulilor de confidentialitate pentru pregatirea seturilor de date destinate
utilizzrii in mediu sigur;

j)  aplicarea regulilor de-confidentialitate pentru prote‘cg'i'a'datelor generate;

1) facilitare acces cercetitori la microdate pentru scopuri de cercetare stiintifica;

m) verificarea finald a datelor si.aprobarea acestora.

3.1.6 Evaluarea

a) actualizarea anchetei privind gradul de satisfactie al utilizatorilor, analiza
feedback de la utilizatori;

b} elaborarea de recomandar in vederea'?mbUnétﬁ_‘,[irii procesului statistic:
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¢) claborarea de recomandiri in vederea imbunitatirii calitétii datelor;

d) identificarea erorilor de procesare.

3.1.7Asigumrea protectiei datelor cu cardcter personal colectate prin chestionarele
statistice si a celor preluate din surse administrative

&) inventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucriiri, desemnarea
persoanelor care prelucreazi aceste date; |

b) implementarea misurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;

c¢) arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

3.1.8 Arhivaiea, pistrarea si gestionarea documentelor

a) stabilirea si actualizarea periodicd a nomenclatorului arhivistic
b) constituirea dosarelor

¢) inventarierea dosarelor

d) predarea dosarelor la arhiva entitétii

3.1.9 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe nerambuisabile

a) inaintarea propunerilor pentru. componenta echipei de proiect;

b) intocmirea anexelor la fisele de post ale personalului nominalizat in echipele de:
proiecte cu activitatile prestate;

¢) indeplinirea sarcinilor in conforrr'lit_ate. cu graficele stabilite;

d) intocmirea fiselor de prezentd pentru personalul implicat;

e) Intoemirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.

3.1.10 Circuitul documentelor i cadrul servicinlui
a) finaintarea documentelor spre solutionare citre comipartimentele competente si
semnatea condicli de predare/primire;

b) iesirea si clasarea documentelor in vederea arhivarii.

4.1 Asigurares unui grad de rispuns superior si coréspunzitor calitativ la toate
cercetirile statistice

4.1.1 Diminuarea §i tratarea non-raspunsurilor, validarea ditelor si compararea cu
cele din sursele administrative

a) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economici si a gospodariilor
populatiei ¢u privire la scopul si relul statisticii;

b) utilizarea surselor de dat¢ administrative In vederea comipardrii indicatorilor
raportati.



5.1 Gestionarea eficienta a resurselor urnane

5.1.1 Intoemirea Jisei postului
a) completare fisd postului functionar public/confractual;
b) actualizarea fisei postului.

5.1.2 Intocmirea declaratief de avere si a declaratiei de interese
a) completarea declaratie: de avere;

b) completarea declaratiei de interese;

5.1.3 Evaluarea personalului

a) stabilirea obiectivelor;

b) stabilirea criteriilor de performants;

¢) completarea rapoitulii de evaluare;

d} interviul;

e) contrasemnarea raportului de evaluare;

f) rezolvarea contestatiilor.

5.1.4 Delegarea sarcinilor si competentelor
a) identificarea sarcinilor delegabile si nominalizarea persoanei delegate;
b) controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate.

5.1.5 Semnalarea. neregularititilor
a) identificarea neregularitatilor;
b) semnalared in scris a rieregularitatilor;

¢) solutionarea sesizdrilor privind neregularitifile semnalate.

5.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umane si. asigurarea conditiilor de

munci

5.2.1 Pregitirea profesionali
&) participarea la intocmirea planului de pregétire profesionald pe baza propunerilor
din rapoartele de evaluare;

b) participarea personalului la cursuri de pregétire profesionald.

6.1 Gestionarea sistemulni informatic si al infrastructurii statistice

6.1.1 Dezvoltarea instrumentelor IT
a) testarca aplicatici de introducere a datelor de ciitre responsabilul de -ancheta
impreund cu specialistul IT;
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b) instruirea repondentilor referitor la modul de raportare online;

¢) alocare de personal specializat pentru anchelele statistice,

6.1.2 Intretinerea si actualizarea registrelor statistice

a) actualizarea datelor de identificare a agentilor economici,

CAP. Il -COMPARTIMENTUL DE IT SI INFRASTRUCTURA STATISTICA

(1) Obiective specifice

1.1 Implementarea sistemului de control intern managerial;
1.2 Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale;
2.1 Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice;
3.1 Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale 5i a datelor existente in
evidentele specifice din administragia publica:
4.1 Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalta calitate §i la termen din
domeniul economic si social, conform PSNA;
5.1 Asigurarea unui grad de rdspuns superior §i corespunzator calitativ la toate
cercetdrile statistice;
6.1 Gestionarea e_ﬁ'cienti & resurselor umane;
6.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umane s1 asigurarea condigiilor de munca;
7.1 Diseminarea datelor statistice.in conformitate cu principiile Codului-de practici al.
‘statisticilor europene;

(2) Organizare, subordonare, relatii

Comparttimentul de IT si infrastructurd statistici este orgarizat si funetioneaza in
cadrul DJS Mehedinti, si- este subordonat, ‘conform organigramei, directorului
executiv.

Ate relatii de colabotare eu serviéiul de productie statisticd si celelalie compartimente
din cadrul DIS Mehedinti, cu alte Directii de statistica regionale/judetene din fard in
vederea stabilirii §i obtinerii informatiilor tn profil teritorial, cu INS, cu unitifile de
raportare de la care primesc informatiile statistice primare. De asemenea, are relatii de
colaborare cu organele adminisiratiel publice locale $1 serviciile deconcentrate ale
administratiei publice centrale,

(3) Activititi

1.1 Inmiplementarea sistemulai de control initern managerial

L.1.1. Gestionarea performantelor entititii
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a) organizarea i desfisurarea periodicé a sedintelor CM conform Regulamentului de-
functionare;

b) dctualizarea obicctivelor specifice si a'activitatilor procedurale;

¢) organizarea evidentei pro cedurilot operationale;

d) avizarea anuali a limitelor de toleranti a riscurilor;

e) Intocmirea Prograriului de dezvoltare si aviZarea acestuia;

f) stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

g) stabilirea limitelor de toleranti a riscurilor;

h) elaborarea raportarilor privind Stadiul implementarii sistemului de control intern
rharagerial la nivelul entitagii;

i). elaborarea Raportului asupra stadiulii implementarij sistemului de control intern:
managerial la 31 decembrie.

1.1.2 Gestionarea schimbdiilor si a riscurilor la nivelul entitinii

e) identificarea riscurilor la nivelul compartimentului;

f) elaborarea si urmdrirea Planului de implementare a mésurilor de control pentru
riscurile semnificative;

) elaborarea informdrii privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;

h) participd la elaborarea Registrului de riscuri la DJS Mehedinti.

1.1.3 Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activitifilor procedurabile aferente obiectivelor S_p_eciﬁce;
b) elaborarea procedurilor opeérationale torespunzatoare activi.té;il_or- procedurabile;
¢} revizuirea procedurilor elaborate.
1.1.4 Identificarea §i inventarierea functiilor sensibile la nivelul DJS Mehedinti
a) elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul DJS Mehedinti;
b) elaborarea Note: justificative pentri functiile pentru care se hotériste sa nu se
declare ca functii sensibile;
¢) fintocmirea Registrului salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul DIS
Mehedinti prin selectarea functiilor cu un nivel de sensibilitate ridicat/major si
mediu/mbder_a’t;
d) elaborared Planului pentru asigivarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile,

1.2 Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale

1.2.1 Organizarea, desfdsurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice

directe In conformitate cu prevederile legale si procedurile interne
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intocmirea referatelor de necesitate cu produsele, serviciile si tucrarile ce urmeaza
a f1 achizitionate, identificate fn compartiment si transmiterea lor Ja respongabilul

cu achizitiile publice in ultimul trimestru din an pentru anul urmitor.

2.1 Gestionarea sistemului informatic si al infrastructirii statistice

2.1.1 Dezvoltarea instrumientelor IT

a) testarea aplicatiei de introducere a datelor de citre specialistul 1T si responsabilul
de ancheta;

b) testarea a‘p’lica;iei' de extragete a datelor din surse administrative de citre
specialistul IT si responsabilul de-anchetd;

c) 1_7'e.a1_ijz'are':-1 testérii/pilotarii cercetdirii statistice/studiului;

d) instruirea personalului in vederea utilizarii produselor IT;

e} instruirea repond’cn‘;ilor--_refer_itor"la modul de raportare online;

f) alocare de personal specializat pentru anchetele statistice.

2.1.2 Activitatea IT

a) administrarea refelelor de calculatoare ce presupune instalarea sistemului de
‘operare, a solutiilor antivirus, configurarea IP-ului $i LAN a retelei informatice,
createa -de useri §i parole pentru utilizatorii intemi, asigurarea mentenantei
hardware, precum. gi realizarea sistematicd a copiilor de siguranti (back-up) si
schimbarea sistematici a. parolelor de acees;

b) arhivarea, péstrarea si -_g'eét-io‘nare& informatiilor pe suport magnetic ¢e presupune
crearea bazelor de date optice si arhivarea fizici a supo'r;ilor-'ma_g'net'ici;'-

¢) proiectarea §i dezvoltarea aplicatiilor informatice de interes local ce presupune

primirea cerinjelor de prelucrare suplimentard, elaborarea gi testarea programului

inforinatic, procesarea datelor in formatil solicitat.

2.1.3 Intrefinerea si actualizarea registrelor-statistice

a)

actualizarea datelor dé identificare a agentilor economici..

2.1.4 Administrarea si utilizareq site-ului INTRANET

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
2)

creare-cont;

logare cont;
publicare document;
editare document;
restrictii la publicare;

selectia documentelor;

verificarea documentelor.
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3.1 Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente

in evidéntele specifice din administratia publici

3.1.1 Colaborarea cu celelnlte institutii 5i organe specializate din Judet (fimante,

protectie socialll, Imvitimdnt, sdndtate, protectic mediului, justifie, evidenfa

populatiei, oficiul registrului comerfului eic.) in vederéa extinderii utiliziirii surselor

de date administrative

2)

corelarea informatiilor si valorificarea lor in scopul ameliordrii datelor statistice.

4.1 Producerea de¢ date statistice relevante, fiabile; de inaltd calitate si la termen

din domeniul economic si social, conform PSNA

4.1.1 Specificareq nevoilor

)

b)

2)

organizarea de infalniri cu utilizatorii care au nevole de date, satisfacerea si
confirmarea nevoilor lor;

stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmieazd a fi generate in
scopul satisfacerii mevoilor utilizatorilor. in conditiile respectirii. normelor de
confidenfialitate si de asigurare a eficientei activitiii;

identificarea formelor de diseniinare a datelor si, dupd caz, consultdrea cu
utilizatorii;

informarea utilizaterilor asupra continutului fiselor PSNA cu variabile/indicatori
noi;,

identificarea  surselor (statistice sau  administrative) de date pentiu
variabile/indicatori noi ih scopul reducerii sarcinii de rispuns;

verificarea capabilitifii surselor curente de a indeplini ceriniele utilizatorilor si
conditiile Tn care acestea ar fi disponibile;

planificarea resurselor umane si fifianciare.

4,1.2 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative

a}
b)
c)

d)

receptionarea si definitivarea esantionului unitétilor raportoare;
receptia instrumentarului anchete;.

anonimizarea datelor-din surse administrative;

pregatire materiale de instruire pentru personalul DJS;
instruirea unitatilor raportoare;

instruirea personalului desémnat pentru colectarea datelor §i respectarea

‘confidentialitatii datelor;

in caz de colectare date prin operatori statistici, Incheierea contractelor de

culegere date Intre DIS si operatorii statistici;
comunicarea cu furnizorii de-date;

gestionarea repondentilor implicati in colectarea curentd;
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1)
k)
)

m)

n)
0)
P)

q)

r)

colectarea datelor (ex. interviuri, raportare online/off] ine);

colectarea chestionarelor ¢t date de la operatorii statisticl/furnizorii de date;
formularea/elaboraréa de raspunsuri punctuale cétre repondenti referitoare la
comentariile/pléngerile formulate de acestia;

contactarea gestionarilor de surse administrative pentru transmiterea datelor catre
DIS/INS;

elaborarea statisticii raportarii;

transmiterea instrumentarului citre repondenti;

verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarga chestionarelor
si completitudinea lor (vetificarea completitudinii colectirii in conformitate cu
esantionul selectat);

dezvoltarea si gestionarea unui sistem de ‘monitorizare a ritmului si volumului
colectarii in perioada de colectare a cercetérii statistice;

arhivarea instrumentarului.

4.1.3 Colectaren datelor statistice prin chestionare adresate gospoddviilor populafici

a)

b)
c)
d)

€)
f)
g)
k)

receptionarea si studierea chestionarelor, a instrictiunilor metodologice (manual,
ghid),

receptionarea listei de gospodérii primitd de la INS;

recrutarea §i instruirea operatorilor de interviu;

v caz de colectare date prin chestionare- adresate gospodariilor populatiéi,
incheierea contractelor de: culegere date intre DIS si operatorii statistiei;
distribuirea instrumentarufui statistic citre operatorii de interviu;

receptionarea chestionarelor-‘conipl‘et‘a_t‘e pe baza procesului verbal;

introducerea, validarea si transmiterea datelor in formatul solicitat;

arhivarea lucrérilor §i stocarea fisierelor in baza de date proprie.

4.1.4 Procesarea dateloy

a)
b)

<)

d)

g)
)
k)

incircarea datelor colectate in'mediul electronic:

prelucrarea primari a chestionarelor;

validarea stricturii si integritdtii fisierelor de date si validarea integrititii
esantionului planificat

transmiterea datelor primare la INS (teletranismisie, e-mail, posta);

codificarea datelor de intrare conform unei scheme de clasificare predeterminate
( o combinatie de mai multe nomenclatoare);.

verificarea clasificarilor si codificirilor:

detectarea erorilor-conform regulilor de vatidare:

rezolvarea erorilor si efectuarea corectiilor;
validarea seriei de¢ date pentru inregistririle individuale;

validarea cu alte surse externe cercetirii pentru inregistririle individusle;
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n) - aplicarea procedurilor de validare a datelor.

4.1.5 Analiza datelor

a) prelucrare finald de date pentru obtinetea de indicatori sintetici i derivati;

b) analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice.cu perioada anterioard);

¢) completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;

d) compardrea datelor stafistice cu ¢cele din alte surse;

¢) analiza inconsistentelor ntre indicatorii provenifl din domenii statistice diferite;

) -analiza rezultatelor;

h) pregatirea seturilor de date;

1) aplicarea regtililor de confidentialitaté pentru pregatirea seturilor de date destinate.
utilizaril In mediu sigur;

1) aplicarea regulilor de confidentialitate pentru protectia datelor generate;

1y  facilitare acces cercetitori la microdate pentru seopuri de cercetare §tiintifics;

m) -verificarea finala a datelot §i aprobarea acestora.

4.1.6 Evaluarea

a) actualizarea anchetei privind gradul de satisfactie al utilizatorilor, analiza
feedback de la utilizateri;

b) elaborarea de recomandiri in vederea imbunatatirii procesului statistic;

¢} elaborarea de recomandari‘in vederea imbunatatirii calitatii datelof;

d) identificarea erorilor de procesare.

4.1.7 Asigurarea protectiei datelor cu cardacter personal colectate prin chestionarele
statistice si a celor prelnate din surse adninistrative

a) inventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucrirl, desemnarea
persoanelor care prelucreazi aceste date;

b) implementarea masurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;

¢) arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

4.1.8 Arhivarea, pistrarea i gestionarea documenielor

a) stabilirea §i actualizaréa periodica a nomenctatorului arhivistic
b) constituirea dosarelor

¢) inventarierea dosarelor

d) predarea dosarelor la arhiva entitdii

4.1.9 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe fierambursabile
a) inaintarea propunerilor pentru-componenta echipei de proiect;
b) Indeplinirea sarcinilor in contormitate cu graficelée stabilite;

¢) Intocmirea fiselor de prezentd pentiu personalul implicat;
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-d) intocmirea rapoartelor deactivitate pentra persondlul implicat.
4.1.10 Circuitul documentelor-in cadrul compartimentului
a) solufionarea documentelor primite §i semnarea condicii de predare/primire;

b) iesirea clasarea decumentelor in vederea arhivirii.

3.1 Asigurarea unui grad de rispuns superior si corespunzitor calitativ 1a toate

cercetarile statistice

5.1.1 Diminuarea §i tratarea non-riispunsurilor, validarea datelor si conipararea cu
cele din sursele administrative

a) promovarea culturii statistice, infortharea agentilor econoniici si a gospoedariilor
populatiei cu privire la scopul i rolul statisticii;

b) utilizarea surselor de date administrative In vederea compariirii indicatorilor
raportati.

6.1 Gestionarea eficienti a resursefor umane

6.1.1 Intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese
a) completarea declaratiei de avere;
b) completarea declaratiei de interese;

¢) postarea declaratiilor de avere si de interese pe site-ul DJS
6.1.2 Semnalarea neregularititilor
a) 1dentificarea neregularititijor;

b) semnalarea in scris a neregularititilor:;

6.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asisurarea conditiilor de

munci

6.2.1 Pregdtirea profesionald
a) participarea la intocmirea planului de pregitire profesionald pe baza propunerilor
din rapoartele de evaluaré;

b) participarea personalului la cursuri de pré gétire 'pr'o‘fes’ion’_zil’ﬁ.

7.1 _Diseminarea datelor statistice in_conformitafe cu. principiile Codului de

practici al statisticilor europene

7.1.1 Diseminarea si vizualizarea datelor statistice
a) actualizarea bazelor de date;
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h)
i)
i)
k)
)

validarea datelor in baza de date eDEMOS;

elaborare  publicatie/lucrare finald (pregatire analiza, tabele, grafice, hirti
lematice, note metodologice). pregatire fisiere in format “.xJs”;
‘tehnoredactare publicatie/ lucrare finala;

‘elaborare publicatie/ lucrare finala:

activitati de creatie graficd si pre-press aplicate fisierelor publicatiilor statistice;
e¢laborare {154 de editare a publicatiei, comanda de multiplicare;
elaborare note pentru publicatii in vederea tiparirii i difuzirii, listd beneficiari;

multiplicarea publicatiilor si a lucrdrilor editate de DJIS pe suport de hértie/CD-

ROM/ DVD/USB sau alte medii de stocare, dupd caz:

elaborare comunicate de presd;

difuzare eomunicat-de presa si publicare pe site-ul DJS;

realizare/ actualizare de infografice cu informatii statistice si publicarea pe site-ul
DIS;

actualizare sité ¢u infomla_;i'i' statistice, chestionare, rapoarte de calitate,
comunicate de press, informafii de interes general;

realizare pliante pentru promovarea produselor statistice ale INS;

actualizarea paginii social media

facebook- referitoare la activitatea DJS;

diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile: INS/DIS. 's,;i'-'.Eurostat;'
extragerea datelor pentru cerinfe interne gi/sau extetne (inclusiv mediile de
informare in tasd) cu prelucrare suplimentard de date de catre DJS;

elaborarea raspunsurilor pentru cerinte interne si/saw-externe;

transmiterea datelor pentru cerinie Interne: §i externe, precum si pentru cele
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificirile si completirile ulterioare;

7.1.2 Furnizarea datelor statistice la cerere cu titlu gratuit/contra-cost

a)

redactarea rispunsului-si predarea citre compartimentul specializat.

7.1.3 Comunicarea din oficin « informatiilor de interes public in format

standardizat si deschis si asigurarea transparentei decizionale

a)

b)

d)
¢}

identificarea tipurilor de informatii de interes public detinute de institutie ce
trebuie comunicate din ofieiti

stabilirea incadrarii informatiilor inventariate in prevederile Legii 544/2001
privind liberul acees la informatiile de interes public, cu medificirile si
completarile ulterioare;

gvaluarea. informatiilor inventariate §i stabilirea canalului de comunicare din

oficiu;

realizarea comunicarii din oficiu prin intermediu metodelor stabilite de lege;
publicarea raportului anual privind transparenta decizionala.



CAP. 111 - COMPARTIMENTUL DE GESTIUNE RESURSE UMANE SI
CONTABILITATE

Compartimentul de gestiune resurse umanc si contabilitate asigura
functionarea corespunzatoare ‘a activitatii financiar-contabile si gestioneazi resirsele
umane $i materiale la nivelul directiei.

(1) Obiective specifice
1.1 Implementarea sistemului de control intern managerial;
1.2 Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale;
2.1 Gestionarea eficiéntd 2 resurselor umane;
2.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umare si-asigurarea conditiilor de munca.
3.1 Producerea de date statistice relevante, fiabile, de Inalta calitate §i la termen din
domeniul economic $i secial, conform. PSNA;

(2) Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul de gestiune resurse umane i contabilitate este organizat si
functioneazd in cadrul DJS Mehedinii, si este subordonat, conform organigramei,
directorului executiv.

Are relafii de colaborare cu serviciul de productie statistica i celelalte compartimente.
din-cadrul DJS Mehedinti, cu alte Directii de statistica regionale/judetene din tard, cu
serviciile specifice ale Ministerului Finantelor si Ministerului Muncii si Protectiei
Sociale de la nivelul judetului si cu cele de specialitate din cadrul Institutului National
de Statistica.

(3) Activititi

1.1 Implementarea sistemului de control intern managerial

L1.1. Gestionarea performantelor entitiitii

a) organizarea si desfisurarea-periodicd a sedintelor CM conform Regulamentului de
functionare;

b) actualizarea obiectivelor-specifice gi a activitdtilor procedurale;

c) organizarea evidentel procedurilor operationale;

d) avizarea anuala a limitelor de toleranti a riscurilor;

e) Intocmirea Programului de dezvoltare §i avizarea acestuia;

D -stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

g) stabilirea limitelor de toleranta a riscurilor;

h) elaborarea raportérilor privind Stadiul implementirii sistémului de control intern
managerial la nivelul entitafii;

i) elaborarea Raportului as_upfa. stadiulni implementarii sistemului de control intern

‘managerial la 31 decembrie.
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1.1.2 Gestionarea schimbdrilor:si a riscurilor la nivelul entititii
i) identificarea riscurilorla nivelul compartimentulu;

J) elaborarea s uimirirea Planului de im_plemelltare a masurilor de control pentru

riscurile semmnificative;
k) elaborarea informdrii privind desfdgurarea procesului de gestionare a riscurilor;

1) participa la elaborarea Registrului de riscuri la DJS Mehedinti.-

1.1.3 Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activitatilor procedarabile afetente obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitatilor procedurabile;

¢) revizuirea procedurilor elaborate.

1.1.4 Identificarea gi inventaiierea funciilor sensibile la nivelul DJS Mehedinti
a) elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul DJS Mehedingi;

b) elaborarea Notei justificative pentru funetiile pentru care se hotirdste si nu se

declare ca functii sensibile;

¢) intocmirea Registrului salariatilor care ocupd functii sensibile la.-nivelul DIS

Mehedinti prin selectarea functiilor cu un nivel de sensibilitate. ridicat/major si

mediu/moderat;

d} elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor

sensibile.

1.2 Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale:

1.2.1 Elaborarea proiectului de buget

a) Intocmirea propunerilor justiﬁcat_e de buget de citre fiecare compartiment/servicin

din cadrul instiutiei;

b) centralizarea propunerilor st Intocmirea notelor justificative pentru sumele

propuse la nivel de alineat de buget de cdtre compartimentul/ serviciul

specialitate;

de

¢) aprobarea proiectului de buget si a notelor justificative de citre conducitorul

thstitutiei;

d) transmiterea la ordonatorul superior de credite a proiectului de buget si a notelor

justificative.

1.2.2 Urmidrirea.procesului de angajare, lichidare, ordonantare si plati a resurselor

Sinanciare
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b)

d)

e)

g)

verificarea existenfel prevederilor bugetare §i a creditelor bugetare deschise 51,
apoi, intocmirea §i aprobarea formularelor “Propunere de angajare a umei
cheltuieli” §i “Angajament bugetar’;

efectuarea receptiei bunurilor, prestirilor de servicii sau excutiei luerdrilor in
vederea certificarii documentelor cu viza *Bun de platd”, de catre ordonatorul de
credite, i “Certificat In privinta realitafl, regularitdfii si legalititii” de catre
petsoana desernnati;

lichidarea cheltuielii prin inregistrarea in contabilitate a bunurilor furnizate,
serviciilor prestate sau a lucririlor executate;

intocmirea §i aprobarea ordonan{irilor de plati;

intoemirea-ordinelor de platd, semnared §i depunerea lor la Trezorerie;

Inregistrarea platilor in contabilitate §i verificarea lor cu extrasele-de cont primite
de la Trezorerie.

1.2.3 Organizarea §i efectuarea controlului financiar preveritiv propriu

a)

b)

d)

desemnarea persoanei care efectueazg CFPP, cu-avizul ordonatorului superior de.

credite:

elaborarea listei operatiunilor supuse CFPP si aprobarea dé citre conducatorul
institufiel;

execitarea vizei CFPP, prin aplicarea sigiliului CFPP si a semmiturii pe
angajanmiente legale, Propuneri de angajare, Angajameénte bugetare sau
Ordonantiri, dupd caz, dupd verificarea formald a documentelor din cadrul
operafiunilor controlate (existenta documentelor justificative, a semnaturilor.
persoanelor autorizate), precum si a controlului de fond (indeplinirea conditiilor
de regularitate §i legalitate, fncadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare
aprobate);

returnarea documentelor i motivarea refuzului acordirii vizei, daci este cazul;

intocmirea raportuliii trimestrial privind activitatea CFPP, aprobarea de céfre

conducatorul institutiei si transmiterea la ordonatorul superior-de credite.

1.2.4 Intocmirea situatiilor financigre, elaborarea balantei, bilanfului 5i a

registrelor contabile (Registru jurnal, Cartea Mare, Registru Inventar)

a)
b)

c)

d)

Inregistrarea in contabilitaté a documeéntelor finahciar-contabile;

generarea din sistemul informatic a balantei de verificare si compararea rulajelor

st soldurilor cu situatiile analitice;

efectuarea inventarierii anuale i compararea rezultatelor cu evidenfa contabils,
Inregistrarea eventualelor 'diféren‘;_e;_

nscrierea rezultatelor inventarierii anuale in Registrul Inventar aliturl de soldirile

obfinute din balanfa contabild pentru fiecare cont sintetic, inscrierea diferentelor

rezultate si a explicatiilot pentru acestea in registiu;
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g)

h)

i)

infocmirea situatiilor financiare pe baza balantei de verificare dupd inventariere;
semnarea situatiilor financiare §i transmiterea lor la ordonatorul superior de
credite;

generarea din sistemul informatic a Registrului-Jurnal, listarea §1 semnarea lui,
arhivarea alituri de documentele care au stat la baza operatiunilor-tnscrise in acest
registry;

generarea din sistemul informatic & registrulul Cartea mare i salvarea figierului
pe caleulator In vederea prezentdrii la cortrol dacd este cazul; - Intocmirea.
situaiilor financiare pentru FOREXEBUG;

elaborarea bilantului.

1.2.5 Evidenta mijfloacelor fixe si a obiectelor de inventar

a)

b)
c)

d)

g)
h)

stabilirea necesarulul de mijloace fixe, obiecte de inventar s1 materiale pe bazd de
referat de iiecesitate;

efectuarea procesului de achizitie publici;

efectuarea receptiel de citre comisia numita in acest scop §i intoemirea procesului
verbal de receptie, in cazul activelor fixe;

Thregistrarea In contabilitate a proceselor-verbale de receptie ;

intocmirea Figel mijlocului fix si urmérirea completirii figei cu operatiunile de pe
parcursul exploatérii mijlocului fix (amertizéri, reevaludri, .de_p__recieri-, schimbarea
tocului de folosintd, casare);

intocmired Notei de receptie §1 constatare dif‘eren_‘;e_.;

inregistrarea in contabilitate a Notei de receptie 5i constatare diferente, dupa caz;
Inregistrarea 1n contabilitate , a consumulul de materiale, respectiv a darii Th
folosint a obiectelor de inventar pe baza de Bon de consuny,

1.2.6 Scoaterea din funcﬁune_gi casarea/declasarea activelor fixe, a obiectelor de

inventar si a altor valori materidle, precum §i transferul cdtre alte institutii publice

sau valorificarea lor

)

b)

intocmirea propunerii de casare/declasare a activelor fixe, a obiectelor de inventar
si a altor valori materiale de catre Comisia de inventariere, gestionar; utilizatorul
bunulul sau alte persoane interesate;

numirea de catre conducitorul institigiel a Comisiei de analizi a scoaterii din
funcjiune & activelor fixe, a obiectelor de inventar i a altor valori ‘materiale
propuse pentru casare/declasare;.

intocmirea Proceselor verbale de scoatere din functiune/declasare a activelor fixe,
a obiectelor de inventar si & altor valori inateriale, sernarea acestora de catre
comisie, persoana responsabila cu CFPP si conducitorul institutiel, apoi
transmiterea la ordonatorul superior de credife pentru aprobare, preeum §i a
propuiteril componeniet Comisiei de casare;
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d).

g)

h)

i)

numirea Comiisiel de casare, dupa primirea Proceselor verbale de sioatére din
functiune/declasare -§i a propunerii componentei Comisiei de casare aprobate de
citre ordonatorul superior de credite:

verificarea de catre Comisia de casaré dac#i bunurile aprobate a fi casate pot fi
transferate fird plata cétre alte institufii publice;

transmiterea de adrese catre alte institiitii publice cu lista bunurilor ce pot fi
tranferate;

daci se primesc solicitiri, atunci se efectucaza procedura de transfer conform
dispozitiilor legale in vigoare;

peritru bunUriI.e.ca_r_e au fost aprobate sd fie scoase din functiune, se efectueazi
casatea propriu-zisa s se-'f-ntoc-nl'este. Pocesul-verbal de casare, care este aprobat
de catre conducdtorul institufiei i transmis la compartimentul/serviciul de
specialitate;

compartimentul de spécialitate integistreazii in contabilitate casarea bunurilor.

L.2.7 Organizarea si functionarea casieriei

2
b)
c}

numirea uhui casier §i refinerea garantiei conform prevederilor legale;
realizarea operatiunilor de casi i inregistrarea lor in Registru] de casa;
inregistrarea . operatiunilor de casi in contabilitaté §i compararea.lor cu cele din

Registrul de casa.

1.2.8 Inventarierea anuali

a}

numirea comisiei de inventariere prin decizie a conducitorului institugief;
realizarea instruirii mermbrilor comisiel §i luarea declaratiei gestionarilor conform
prevederilor legale;

realizarea inventariereii propriu-zise si-intocmirea listelor de inventarie're_;
intocmirea Procesului verbal de inventariere, a anexelor $i a propunerilor de
casare/declasare mijloace fixe/obiecte de inventar;

aprobarea Procesului. verbal de inventariére de catre ‘conducatorul institugiei si

inregisirarea rezultatelor inventarierii in contabilitate.

1.2.9 Organizarea, desfisurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice

directe in conformitate cu prevederile legale si procediirile interne.

a)

b)

Intocmirea referatelor-de necesitate cu produsele, serviciile si luerarile ce urmeazi
a fi achizitionate, identificate de citre fiecare compartiment si transmiterea lor la
responsabilul cu achizifiile publice in ultimul trimestru din an pentrn anul
urmétor;

centralizarea referatelor de necesitate de citre responsabilul cu achizitiile publice
§1 intocmirea Programului anual de achizitii publice, ca anexa la Strategia anuali

de achizifie publicd, document intoemit potrivit prevederilor legale;



&

d)

£)

2

b)

actualizarea Strategiei §i a Programului la primirea bugetului initial si a bugetelor
modificate pe parcursul ahutui, in functie de proiectele aprobate la finantare.
intocmirea referatului de necesitate si a caiétului de sarcini, daci este cazul, de
catre compartimentul care solieitd achizijionarea produselor, serviciilor sau
lucyarilor;

aprobarea referatilui de necesitate de ciitre conducétorul institutiei;

verificarea de: citre responsabilul cu achizitiile publice a existentei pe portalul de
achizifii publice SICAP a cel putin unei oferte conformi cu solicitarile din
referatul de necesitate si caietul de sarcini, daci este cazul;

in ¢azul identificdrii-a cél putin unei oferte conforme cu necesititile, se realizeazi.
achizifia on-line si se listeaza din SICAP fisa cu detaliile actizitiei, dacd
furnizorul a aceeptat oferta institutiei:

in cazul in care achizifia.nu se poate realiza on-line, in cazurile previzute de
normele legale, se realizeaza achizitia off-line; cu soficitarea de oferte de la cel
putin doi agenti economici;

in cazurile stabilite prin Strategia de achizitie publica anual sau prin proceduri

interne, achizifia se poate incheiacu semmnarea unui contract cu'agentul economic.

1.2.10 Circuitul documentelor justificative

a)

b)

d)

inregistrarea in Registrul unic de intrare-iegire al institutiei a documentelor
justificative primite din exterior §i a célor interne conform registrelor interne de
corespandentd ale compattimentului;.

transmiterea  documentelor justificative la compartimentul/ serviciul de
specialitate Tn vederea inregistririi acestora In programul de contabilitate;
transmiterea documentelor pe: circuitul ALOP in vederea semnirii si aprobérit
acestora -de persoanele. responsabile, persoana  care acorda viza CFPP s
conducatorul institutiei;

arhivarea documentelor justificative Tmpreund ¢u documentéle privind plata

conform reglementirilor legale.

1.2.11 Gestionarea si exploatarea parcului auto

a)

b}

c)

@

stabilirea persoanelor care ail dieptul si conduci autoturismul insti__t_ui'i_ei, prin
decizie a conducatorului institutiei;

alimentarea cu combustibil a autoturismului pe bazi de BVCA. (sau dupi caz
‘cu numerar sau card de alimentare) eliberat de gestionarul casieriei, cu aprobarea
persoanelor in dre__pt;

intocmirea foilor de parcurs de ¢dtre conducitorii auto si transmiterea lor la
compartimentul/serviciul de specialitate;

verificarea periodica a foilor de parcurs gi a starii autoturismului;



¢) Introducerea foilor de parcurs In sistemul informatic de contabilitate -_$i generarea

Figel activitalii zilnice a autoturismului srecum si a celotlate situatii lunare,

1.2.12 Urmdrirea colectirii selective a deseurilor
a) stabilirea unui responsabil cu colectarea selectivi a degeurilor, prin decizie a
conducétorului institutiei;
b) incheiereaunui contract de ridicare a deseurilor cu o-organizatie autorizats;
¢} Intocmirea documentelor privind predarea deseurilor selectate céire organizatia
autorizat,

1.2.13 Arhivarean, pdstrarea si gestionarea documentelor -
a) stabilirea si actualizared periodicad a nomenclatorului arhivistic;
b) constituirea dosarelor;
¢) inventarierea-dosarelor;

d) predarea dosarelorla arhiva entitatii;
e) selectionarea dosarclor;

f) eliminarea desarelor selec;ionate, cu termenul de pastrare expirat;

1.2.14 Circuitul documentelor in cadrul comparfimentului
a) solutionarea documentelot primite si semnarea condicii de predare/primire;
b) iegirea clasarea documentelor In vederea arhivisii.

1.2.15 Atribuiréa si gestionarea stampilelor in cadral ILN.S.
a) realizarea procedurilor de achizitie a stampilelor;
b) evidenta stampilelor;
¢) stabilired regulilor de péstrare a stampilelor;
d) scoaterea din uz a stampilelor.

2.1 Gestionarea eficientil a resurselor umane

2.1.1 Recrutarea persondalului

a) ingtiintarea ANFP cu privire la organizarea concursului de recrutare pentmi
ocuparea unor functii publice de executie sau de conducere vacarite sau temporar
vacante. Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, instiintatea trebuie si
confind si Solic’:i"tarea desemndrii unui reprezentant al acestei institutii, pentru a
face parte din comisii.(in cazil concursurilor pentru functii publice de executie
institutia poate solicita desennarea unuj reprezentant ANFP);

b) constithirea comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solutionare a
contestatiilor- asigurarea publicitatii organizdrii concursului pe pagiha de internet

a institutiei organizatoare §i pe site-ul ANFP pentru functii publice;- asigurarea



publicittii organizdrii concursului pe pagina de internet a institugiel
organizatoare, in Monitorul Oficial, intr-un ziar de larga circulatie si pe gov.ro,
_pentru personalul ¢ontractual; |

c) desfasurarea concursului;

d) raportare portal ANFP pentru functiile publice;

¢) raportare REVISAL pentru personalul coatractual.

2.1.2 Intocmirea fisei postului

a) completare fisad postului functionar public/contractual;

b) actualizares fisel postului..

2.1.3 Gestionare dosare profesionale

a) intocmire §i actualizare dosar profesional functionar public;

b) iIntocmire st actualizare Registiul de evidentd a functionarilor publici.

2.1.4 Intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese
a} completarea declaratiet de avere;
b) completarea declaratiei de interese;

¢) seasigurd de postarea declaratiilor pe site-ul institutiei..

2.1.5 Asigurarea profectiei datelor cu caracter personal prelucrate in procesul de
récrutare, angajare, salarizare, intocmire si actualizare dosare profesionale

a) desemnarea persoanci cu.atribufii in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;

b) informarea salariatilor si.a colaboratorilor ‘cu privire la datele cu caracter pérsonal
prelucrate ca urmare- a stabilirii raporturilor de muncé,

¢) inventarierea datelor cu caracter personal prelucrate.

d) arhivarea conform prevederilor a datelor cu caracter personal prelucrate

2.1.6 Mobilitatea personalului:

a) Infocmirea documentelor pentru suspendare, transfer, delegare, detasare, mutare;

b) elaborare decizii privind incetaréa raportului de serviciw/ contract individual de
munci;

c) raportari portal ANFP, REVISAL;

d) intocmire adeverinte;

e) actualizare stat functii.

2.1.7 Promovarea personalz‘dui
a) Ingtiintare ANFP demarare procedura promovare;
b) publicitate;

¢) -emitere decizii- comisii concurs si solutionare contestatii;



d)
€)
D.
g)
h)
i)
3y
k)

desfigurare concurs/examen;

solicitare cdtre ANFP a:avizului de funetii publice;

Intocmire decizii promovare;.

fisa postului;

schema nominald;
raportare portal ANFP:

raportare REVISAL;

completare dosar profesional §i Registrul de evidenta a functionarilor publici.

2.1.8 Evaluarea personalului

a)
b)
¢)

dy

&)
f)

stabilirea obiectivelor;

stabilirea criteriilor de performants;

completarea rapoitulul de evaluare;
interviul;

contrasemnarea raportului de ‘evaluare;
rezolvarea contestatiilor.

2.1.9 Stabilireq, calculul si plata drepturilor salariale

a)
b)
<)
d)

e)
8y
g
h)
i)
D
k)
[y

numire in functie publicd (decizie)/intocmire contract de MUncé;
infocmirea schemei statului de functii;

intocmirea deciziilor pr‘ivin'd modificdrile salariilor de Tncadrare;
evidenta centralizati a concediilor de odihng, medicale, fara platd, a-celor de
studii, Intocmirea foilor colective de prezenti;

evidenta orelor suplimentare efectuate, conform dispozitiilor legale;
eviderita ratelor, impurnerilor, popririlor pe salatii;

intocmirea statutui de plati;

Intocmirea fluturasilor de salariu i a situatiei recapitulative;
tntocmirea borderourilor peritru virarea salariilor pe carduri;
intocmirea OP de virare a contributiilor;

transmiterea declaratiilor D112, ANFP, L153;

rapoatrte statistice S1, $3,LV.

2.1.10 Arhivarea, pdstrarea i gestionarea documentelor

a)

b)

©)
d)
e)
3]

desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea arhivei:
stabilirea'si actualizarea periodici a nomeneclatorului arhivistic;
constituirea dosarelor;

inventarierea dosarelor;

predarea dosarelor la arhiva entititii;

constituirea Comisiei de Selectie;



2111 Circuitul documentelor in cadrud compartimentului
a) solutionarea documentelor primite si semnarea in condica-de predare/primire;

b} ‘lesirea si clasarea documentelor in vederea arhivarii.

2.1.12 Delegarea sarcinilor si compétentelor

ay identificarea sarcinilor delegabile si nominalizarea persoanei delegate;.

b) incheierea mandatului de delegare- transmiterea in scris; cétre persoana delegata,
a sdarcinilor, competentelor si responsabilitatilor delegate, cat si'a rézultatélor ce:se
agteapts si a criteriilor de evaluare a rezultatelor;

¢) informarea colectivului din care. face parte persoana delegatd;

d) derulared delegfuii;

e) -controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate.

2.1.13 Semnalared neregularitatilor
a) identificarea neregularitatiloi;
b) semnalarea ih scris a neregularitétilor;

¢} solutionarea sesizdrilor privind neregularititile semnalate.

2.1.14 Declararea bunurilor primite cu titlu gratuit

a) constituirea Coniisiei de evaluare gi inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei;

b) declararea si inventarierea bunurilor primite cu titlu gratuit;

c) evaluarea, pdastrarea/predarea/vinzarea/trasmiterea bunurilor primite cu titlu
gratuit.

2.2 Dezvoltarea competentelor resursclor umane si_asigurarea conditiilor de

munca

2.2.1 Pregdtirea profesionald

a) intocmirea planului de pregatire profesionald pe baza propunerilor din rapoartele
de evajuare;

b) achizitionarea eursurilor dupa aprobarea bugetului de cétre INS;

c) participarea personalului la cursuri de pregatire profesionala.

2.2.2 Sianttateq si securitatea muncii

a) desemnarea persoanei.cu atribufii in domeniul SSM din cadrul entitatii;
b) instruire-SSM la angajare si periodic;

c) participarea la instruirea SSM la angajare si periodic;

¢) -efectuarea controlului medical anual previzut de medicina. muncii;

d) ‘asiguraré conditii de sdnitate si igieiia a muncii.



2.2.3 PSI

a) desemnarea persoanéi responsabile din cadrul entititij;

b) asigurarea participarii persoanei responsabile la cursurl de pregdtire profesionald
in domeniu;

¢} instruire PSI la angajare si periodic.

2.2.4 Consiliere etici

a) decizie desemnare consilier etic;
b) consiliere etici;

¢y raportiri ANFP.

3.1 Producerca de date statistice relevante, fiabile, de inaltii calitate si la termen
din domeniul economie si social, conform PSNA

3.1.1 Specificarea nevoilor
a) verificarea capabilitdfii surselor curente de a Indeplini ceriiitele utilizatorilor si
conditiile In care acestea ar fi disponibile;

b) planificarea resurselor umane si financiare.

3.1.2 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatiei.
a) incheierea contractelor de culegere date intre DJS si operatorii statistici.

3.1.3 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile
a). ntocmirea anexelor la fisele de post ale personalului nominalizat in echipele de
proiecte cu activitéfile prestate;

b) fatocmirea figelor de prezentd pentru personalul implicat;

CAP. TV -COMPARTIMENTUL DE SINTEZA, COORDONARE, DISEMINARE SI
RELATII CU PUBLICUL

(1) Obiective specifice

1.1 Implementarea sistemului de control intern managerial;

1.2 Gestionarea eficientd a résirselor financiare si materiale;

2.1 Preluarea g.i valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in
evidenfele specifice.din adminiStra};ia-publicé;

3.1 Producerea de date statistice -r‘elcvante_, fiabile, de Tnaltd. calitate gi la tefmen din
domeniul economic si social, conform PSNA:

4.1 Asigurarea unui grad de raspuns superior si corespunzitor calitativ 1a toate cercetérile
statistice;



5.1 Diseminarea datelor statistice in conformitate eu. principiile Codului de practici 4l
statisticilor-europene;

6.1 Gestionarea eficienti a resurselor umane;

6.2 Dezvoltarea compelentelor resurselor umane i asigurarea condifiilor de. munci;,

7.1 Gestionarea sistemului informatic si al infrastractarii statistice

2) Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul de sintezi, coordonare, diseminare si relasii cu publicul este organizat
51 funcfioneazd In cadrul DJS Mehedinti, si este subordonat. conform organigramei,
directorului executiv.

Are relaii de colaborare cu serviciul de productie statistic si celelalte compartimente
din cadrul DJS Mehedinfi, cu alte Directii de statistica regionale/judetene din {ard in
vederea stabilirii si o"b_tinerii in-fbr_mafiil'or"in profil teritorial, cu INS, eu unifitile de
raportare de la care primesc i'nfbmla;iile slatistice primare. De asemenea, are relatii de
colaborare. cu organele administrafiei publice locale si serviciile deconcentrate ale

administratiel publice centrale.
(3) Activititi

1.1 Iimplementarea sistemului de control intern managerial

1.1.1. Gestionarea performantelor entitdtii

d) organizarea §1 desfasurarea periodica a sedingelor CM conforth Regulamentului de
funclionare;

b) actualizarea obiectivelor specifice si a activititilor procedurale;

¢) organizarea evidentei procedurilor operationale;

d) avizarea anuala a limitelor dé tolerantd a riscurilor;

) Intocmirea Programului de dezvoltare si avizareaacestuia,

) stabilirea sistemului de monitorizare a performan’ge-lor;

g) stabilirea limitelor de tolerantd a riscurilor;

) ei'aborareéi"L‘apomé;riltn" privind Stadiul implementdrii sistemului de control -intern
‘managerial la nivelul entititii;

i) elaborarea Raportului asupra stadiului implementirii sistemului de control intern
managerial la 31 decembrie.

1.1.2 Gestionarea schimbdrilor si a riscurilor la nivelul entititii
m) identificarea riscurilor la nivelul serviciului;

n) elaborarea i urmirirea Planului de iniplementare a masurilor de control pentru



riscurile semnificative;
o) elaborarea informérii privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor;

p) parti¢ipi la elaborarea Registrului de riseuri la DJS Mehedinti.

1.1.3 Elabararea procedurilor Sformalizate
a} identificarea activité{ilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor operagionale corespunzitoare activitafilor procedurabile;

c} revizuirea proceduriler elaborate.

1.1.4 Identificarea si inventarierea functiilor sensibile ln nivelul DJS Mehedinti

a) elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul DJS Metiedinti; |

b) elaborarea Notel justificative' pentru functiile pentru eare se hotiriste si nu se.
‘declare c¢a' functii sensibile;

¢) intocmirea Registrului salariajilor care ocupa functii sensibile la nivelul DIS
Mehedinti prin selectarea functiilor cu un nivel de sensibilitate ridicat/major §i
mediv/moderat;

d) elaborarea Planului penfru asigurarea diminuarii riseurilor -asociate functiilor

sensibile.

1.2 Gestionarea eficienti a resurselor financiare si materiale

1.2.1 Organizarea, desfasurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice

directe in conformitate cu prevederile legale si procedurile interne
a) intocmirea referatelor de necesitate cu p__rddu's'e_lc, serviciile si lucririle ce urmeaza
a fi achizitionate, identificate n. compartiment si transmiterea lor la responsabilul

cu achizitiile publice in-ultimul trimestru din an pentru anul urmator.

2.1 Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente

in evidentele specifice din administratia. publici

2.1.1 Colaborarea cu celelalte institutii si organe specializate din judet (finange,
protectie sociald, invitdmint, sindtate, protectia mediului, Jjustifie, .évid_eu,ta
_popuiaﬁei, oficinl registrului comertului efe.) in vederea extinderii utilizirii sursélor
de date administrative

a) corelarea informaftiilor st valorificarea lor in scopul ameliordrii datélor statistice.

3.1 Producerea de date statistice relevante, fiabile, de fnalta calitate si la termen

din domeniul economie si social, conform PSNA
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3.1.1 Specificarea nevoilor

a)

by

g

organizarea de intalniri cu utilizatorii care au nevoie de date, -satisfacerea si
confirmarea nevaoilor lor;

stabilirea §1 definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate in
scopul satisfacerii nevoilor utilizatorilor, in conditiile respectirii normelor de
confidentialitate si de asigurare a eficientei activitatii;

identificatea formelor de diseminare a datelor si, dupd ¢az, consularea cu
utilizatorii;

informarea utilizatorilor asupra continutului fiselor PSNA cu variabile/indicatori
noi;

identificarea  surselor (statistice sau administrative). de date pentru
variabile/indicatori noi in scopul reducerii sarcinii de rispuns;

verificarea capabilitafii surselor curente de a Tndeplini cerintele utilizatorilor si
condifiile in care acestea ar fi disponibile;

planificarea resurselot umane si financiare.

3.1.2 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative

)
b)
c)
d)
€)
0
g)
h)
i)
)
k)
0

i)

réceptionaréa si-definitivarea esantionului unitatilor rapottoare;

receptia instrumentarului anchetei;

anonimizarea datelor din surse administrative;

pregatire materiale de instruire pentru personalul DIS;

instroirea unitétilor raportoare;

instruirea ‘personalului desemnat pentru colectarea datelor si respectarea
confidentialitatij datelor;

in caz de colectare date prin operatori statistici, incheierea contractelor de
culegere date intre DIS ¢i operatorii statistici;

comunicarea cu furnizorii de date;

gestionarea repondentilor implicati Th colectarea curents;

colectarea datelor (ex. interviati, raportare onling/offline);

colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;
formularea/elaborarea de raspunsuri punctuale citre repondenti referitoare la
comentariile/plangerile formulate de acegstia,

contactarea ‘gestionarilor de surse administrative pentru transmitérea datelor cétre
DIS/INS;

elaborarea statisticii raportarii;

frarismitered instrumentarului catré réepondenti;

verificarea documentelor privind coléctarea datelor §i completarea chestionarelor
si eompletitudinea lor (verificarea completitudinii colectdrii in conformitate cu
esantionul! selectat);
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Q)

r)

dezvoltarea §1 gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului si volumului.
colectéril In peiioada de colectare a cercetéril statistice;
arhivarea instrumentarului.

3.1.3 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiiriilor populatiei

9

b)
c)
d)

f)
2)
h)

receplionarea st studiered chestionarelor, a instructiunilor metodologice (manual,
ghid);

receptionarea listei de gospodirii primit de la INS;

recrutarea i instruirea operatorilor de interviu;

in caz de colectare date prin chestionare adresate gospodiriilor pepulatie,
incheierea contractelor de culegere date intre DJS s1 operatorii statistici;
distribuirea instrumentarului statistic catre operatorii de interviu;

receptionarea chestionarelor completate pe baza procesului verbal;.

introducerea, validarea si transiniterea datelor in formatul solicitat;

arhivarea lucrdrilor si stocarea figierelor in baza de-date propri‘ei

3.1.4 Procesarea datelor

)
b)
c)

d)
o)

)
g)
b)
0
).

incércarea datelor colectate in mediul electronic;

prelucrarea primari a chestionarelor;

validarea structurii §i integritdtil figlerelor de date si validarea integritatii
esantionulul planificat

transmiterea datelor primare la INS (teletransmisie, e-mail, posta);

codificarea datelor de intrare conform unei scheme de clasificare predeterminate
( o combinatie de mai multe nomenclatoare):

verificarea clasificarilor i codificirilor;

detéctarea erorilor conform regulilor de validare;

rezolvarea érorilor si efectuarea corectiilor;

validarea seriei de date pentru fnregistrarile individuale;

validarea cu alte surse externe cercetirii pentru Inregistrérile individuale;

i_n) aplicarea procedurilor de validare a datelor.

3.L.5 Analiza datelor

. a)
b)
¢)
d)
¢)
D
h)

prelucrare finala de date pentru obtinerea de indicatori sintetici si '-de'r"ivajii‘;
analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice cu periOada.anterioarﬁj ;
completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;
compadrarea datelor statistice cu cele din alte surse;

analiza inconsistentelor intre indicatorii proveniti din domenii statistice diferite;
analiza rezultatelor;

pregitirea seturilor de date;:
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1) ap'licarea regulilor de confidentialitate pentru pregatirea seturilor de date destinate
utilizérii in mediw sigur;

i) aplicarea regulilor de conlidentialitate pentru protectia datelor generate;

1) facilitare acces cercetitori la microdate pentti scopuri de cetcetare stiintifics;

m) ‘verificarea finald a datelor si aprobarea acestora.

3.1.6 Evaluarea

a) actualizarea: anchetei privind. -gradul de satisfactie al utilizatorilor, ~analiza-—--—-- - -

feedback de la utilizatori;
b} elaborarea de recomandiri in vederea imbunitatirii procesului statistic;
¢) elaborareéa de recomandari in vederea imbunitafirii calititii datelor;
d) identificarea erorilor de procesare.

3.1.7 Asigurarea piotectiei dutelor cu. caracter personal colectate prin chestionarele
statistice 5i a celor preluate din surse administrative

a) inventarierea datelor cu caracter personal pe tipurt de -_prelucrﬁri,. desemnaresa
persoanelor care prellicreaza aceste date;

b) implementarea masurilor de anorimizarea datelor cu caracteér personal prelucrate;

¢} arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

3.1.8 Arhivarea, pastrarvea si gestionarea documentelor

a) stabilirea si actualizares periodics a nomenclatorului arhivistic
b} constituirea dosarelor

ey inventarierea dosarelor

d) predareadosarelor la arhiva entitafii

e) selectionarea dosarelor

) eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul de pastrare expirat.

3.1.9 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe nerambirsabile
4) inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect;

b) indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;

¢} Intocmirea fiselor de prezent? pentru personalul implicat;

d) Intoéniirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.
3.1.10 Circuitul documentelor in cadrul compartimentului
a) solutionarea documéntelor primite si semnares condicii de predare primire;

b) iesirea si clasarea documentelor in vederea arhivirii.

4.1 Asigurarea unui grad de rispuns superior si corespunzitor calitativ la toate

‘cercetdrile statistice




4. 1.1 Diminunarea §i tratarea non-rispunsurilor, validarea datelor si compuirareda cit

a)

b)

cele din sursele administrative

promovarea culfurij statistice, informarea agentilor economici §i a gospodariilor
populatiei cu privire la scopul si rolul statisticii;

utilizar_ea- surselor de date administrative In vederea compardrii indicatorilor

raportati.

5.1 Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile .Codului de

practici al statisticilor europene

5.1.1 Diseminarea si viznalizarea dafelor statistice

a)
b)
c)

d)

g)
h)

)
k)
y

m)

actualizarea bazelor de date;

validarea datelor in baza de date eDEMOS:

elaborare. publicatie/lucrare finald (pregilire analizi, tabele, grafice, hirti
tematice, note metodologice), pregitire fisiere in format “.x1s™;

tehnoredactare publicatie/ lucrare final#;

claborare publicatie/ lucrare finala;

activitati de creatie grafica si pre-press aplicate fisierelor publicatiilor statistice;
elaborare fisa de-editare a publi_c‘atiei_, comanda de mu_lt'ipﬁcare_;

elaborare note pentru publicatii in vederea tipaticii i difuzérii, listd beneficiari;
multiplicarea publicatiilor si a lucrdrilor editate de. DJS pe suport de hartie/CD-
ROM/ DVD/USB sau alte medii de stocare, dupé caz:

elaborare comunicate de presi;

difuzare comunicat de presa si publicare pe site-u] DJS:

realizare/ actualizare de infografice cu iﬁfo'rmati'i statistice si publicarea pe site-ul
DIS:

actualizare site cu informa;ii statistice, cliesttonare, rapoarte de calitate,
comunicate de presa, informatii de interes general;

realizare pliante pentru promovarea produselor satistice ale INS;

actualizarea paginii social media

facebook- referitoare la activitatea DJS;

organizare conferinie de presi, simpozioane etc. referitoare la activitatea DIS;

organizare de fntilnirl cu reprezentanti ai institutiilor eolaboratoare, studenti,

elevi, alte categorii de utilizatori;

diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile: INS/DJS si Eurostat;
extragerea datelor pentru cerinte interne si/sau externe. (inclusiv mediile de
informare in masa) cu prélucrare suplimentard de date de cétre DJS;

elaborarea raspunsurilor pentru cerinte interne si/sau externe;
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v) transmiterea datelor penttu cerinfe interne §i externe, precum si pentru cele
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile $i completarile ulterioare;

w) acordarea de interviuri mass-mediei.

5.1.2 Furnizarea datelor statistice la cerere cu titlu gratuit/contra-cost

&) Tnregistrarea, analiza, elaborarea si aprobarea cererii de date; _

b) iIntocmirea devizului de cheltuieii/eliberarca chitantei i a- contlactulul de fumuare
de date (daci este cazul), in situatia furnizirii datelor contra-cast;

¢) redactarea rispunsului si arhivarea documentelor justificative.

5.1.3 Comunicarea din oficiu a informafiilor de interes public in format

standardizat si deschis si asigurarea transpareniei decizionale

a) identificarea tipurilor de informatii de interes public detinute de institutie ce
trebuie comunicate din oficiug

b) stabilirea incadririi informatiilor inventariate in prevederile Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, ci modificarile st
completarile ulterioare;

¢} evaluarea informatiilor inventariate si stabilirea canalului de. comunicare. din
oficiu;

d) realizarea comunicarii-din oficiu prin intermediu metodelor stabilite de lege;

e) intocmirea si publicarea raportului anual-privind transparenta decizional.

3.1.4 Arhivarea, pistrarea si gestionarea documentelor

a) stabilirea si-actuializarea periodicd a nomenclatorului arhivistic;

b) constituirea dosarelor;

¢) inventarierea-.dosarelor;

d) predarea dosatelor fa-arhiva entitatii;

¢} selectionatea dosarelor;

f) eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul .de;pﬁsfrﬂrt: expirat.

3.1.5 Circuitul documentelor in cadrul DJS

ay "pri'mirea'- si inregistraréa documientelor;

b) inaintarea documentelor spre solutionare citre compartimentele competente si
semnarea in condica de predare/ prinii_re;

¢) iesirea si clasarea documentelor in vederea arhivarii

6.1 Gestionarea eficienta a resursélor numane

6.1.1 Intocmirea declaratiei de avere si u declaratiéi de interese
a) completarea declaratiei de avere;

b) completarea declaratiei de interese;
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6.1.2 Sernalarea neregularitiitilor
a) identificarea neregularitatilor;

b) semnalarea in sctis a neregularititilor;

6.2 Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de

munci

.. 0.2.1 Pregdtirea profesionald .. .. .. ... ... .o e e

a) participarea la intocmirea planului de pregitire profesionals pe baza propunerilor
din rapoartele de evaluare;

'b) participarea personalului la cursuri de pregatire profesionals.

7.1 Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice

7.1.1 Dezvoltareq instrumentelor IT

a) testarea aplicatiei de introducere a datelotr de ciitre responsabilul de anchetd
impreuna cu specialistul IT;

b) instruirea repondentilor referitor la modul de raportare online;

¢) alocare de personal specializat pentru anchetele statistice,

71 .2.ft_1rre_,ﬁnerea si actualizarea registrelor statistice

a) actualizarea datelor de identificare a agentilor economici.

PARTEA a IV-a: DISPOZITII FINALE

in aplicarea -prezentului regulament se vor respecta orice- alte dispozitii legale care
privesc organizarea; - functionarea, atribufiile si sarcinile Directiei Judetene de
Statistici Mehedinti.

Tot personahil DJS lMeliedillgi este: obligat s& cunoascd, sd respecte si s aplice
prevederile pr‘ezentuh_ﬁ' Regulament de orgarizare §1 functionare, precum si cele din-
fisa postului pe care il ocupa.

De asemenes, tofi fimctionarii publici §i personalul contractual angajat vor respécta
prevederile legale privind conflictul de interese si incompatibilitatile (Legea nr.
161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitdfilor publice, a functiilor publice si nmediul de afaceri, prevemirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificdrile §i completarile ulterioare), precum si tiormiele.
de conduitd profesionald a functionarilor publici/contractuali (O.U.G. ar. 57/2019
_pr’ivi'nd Codul Administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare).
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In cadrul Directiei Judetene de Statistici Mehedinti functioneaza, conform
dispozitiilor legale in vigoare, Comisia de monitorizare, Comisia de disciplina,
Comisia Paritard, Comisia de confidentialitate, Comisia de evidentd, inventariere,
prelucrare, predare si consultare a arhivei, Comisia inventariere si Comisia de receptie
bunuri si servicii, ca structuri permanente de lucru. Componenta acestora se stabileste
prin decizie a directorului executiv, in conditiile legii.

De asemenea, la nivelul DJS prin decizie a directorului executiv, au fost stabilite
persoanele responsabile si sarcinile pe care trebuie sa le indeplineasca pe urmatoarele
domenii de activitate: PSI, SSM, etica, protectia datelor cu caracter personal, casieria ,

gestiunea materialelor si de protectie a informatiilor clasificate secrete de serviciu.

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Directiei Judetene de Statisticd
Mehedinti, este aprobat prin Ordin de cétre Presedintele INS, conform art.11 alin. (3)
din H.G. nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea INS, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Structura organizatoricd a DJS Mehedinti face parte integranta din prezentul Regulament de

Organizare si Functionare, avand un numar de 23 posturi.

Anexa nr. 1 Diagrama de relatii

DIRECTOR EXECUTIV,

FILIP GABRIELA DELIA
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