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PARTEA I - OBIECTIVELE GENERALE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA SI
FUNCTIONAREA DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA GIURGIU

CAP.1- OBIECTIVELE GENERALE ALE DIRECTIEI JUDETENE DE
STATISTICA GIURGIU

Art. 1
Obiectivele generale ale Directiel Judetene de Statistici Giurgiu promovate in cadrul
Sistemul Statisti¢ National sunt:

1. Consolidarea structurii si functionairii coordonate a Sistemului Statistic National
Modetnizarea i eficientizarea Sistemului Statistic National

Extiniderea utilizdrii surselor de date administrative in procesul statistic
Dezvoltarea produselor si serviciilor statistice |

fmbunatitirea calititii produselor si serviciilor statistice

Dezvoltarea resurselor umane

AN G ol

Ibunitatirea promevirii produselor si serviciilor statistice

CAP. II - ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA GIURGIU

Art. 2

(1) DJS GIURGIU, institutie publici cu personalitate juridic, aflati in subordinea Institutului
Naional de Statistica, organizeazi §i ntretine sistemul statistic informational i1 profil
teritorial.

(2) Obiectul de activitate al DJS" GIURGIU il reprezintd culegerea, prelucrarea, analiza,
difuzarea gi constituirea seriilor de date__s__tat_i'stib_c_ oficiale la nivel teritorial, cu caracter
social si economie, financiar si juridic, mediu fnconjuritor, utilitati publice de interes.
local si administrarea teritorial3, .n'ecesa're_fundmnentﬁr'i'i._g_i evaluarii politicilor economice
si sociale, informdrii opiniei publice ete.;

(3) DIS GIURGIU asiguri veridicitatea datelor furnizate de citre operatorii economici,
serviciile publice, organismele guvernamentale §i nonguvernamentale care se afla i isi
desfiigoard-activitatea pe raza judetului Givrgiu;



(4) In vederea realizirii rolului siu, activitatea DJS GIURGIU se intemeiazé pe urmdtoarele
principii:  independemtd  profesionald,  impartialitate, obiectivitate,  fiabilitate,
confidentialitatea informatiilor statistice, eficienta costurilot.

Art.3
Adributiile principale ale DJS GIURGIU sunt urmétoarele:

4) asigurd culegerea, verificarea, prelucrarea si analiza datelor statistice de la
operatorij ¢conomici §i sociali pentru cercetdrile previzute in Programul Statistic National
Anual apiobat de citre Guvernul Roméniei;

1) organizeazi §i efectueazi cercetari statistice cu caracter special cum ar fi:
rccen_sﬁminté, cetcetdn sta_t_':i_sti:t:e selective, lucriiri finantate din fondurile externe
nerambursabilé i alte cercetiiri statistice pe baza dispozitiilor primite de [a INS;

¢) organizeazi instruiri, indrumi si acordd asistentda metodologicd umitailor
gconomice si.sociale pentru completarea form'ul_ar‘elbr;

d) participa la evaluarea eficientei si definitivarea metodologiilor statistice elaborate
de INS;

e) propune solufii pentru imbunatifirea sistemului de indicatori, a formulatelor de
colectare & datelor statistice; precum si a metodologiei de organizare si realizare a cercetarilor
asupra opeératorilor economici sau asupra gospodériilor populatiei;

f) asigurd aplicarea normelor legale si a celor stabilite de INS cu privire la
determinatea ¢i publicarea indicatorilor statistici;

g) furnizeazd citre INS datele ¢ informatiile statistice la perioadele si termenele-
previzute In planul de activitate;

'h) informeazd, din proprie initidtivd sau la. solicitarea administratiei publice locale,
asupra evolutiel prinicipalilor indicatori de dezvoltare economico-sociald §i a principalelor
aspecte ce intervin 1n economia judeului;

i) colaboreaza cu institutiile deconcentrate ale ministerelor o judetul Giurgiu s1 cu
alte institufii de specialitate ale adminjstratiei publice, in vederea compatibilizarii Sistemului
Statistic National cu celelalte sisteme informationale;

_ J) monitorizeazi aplicarea principiilor ‘fundamentale de. fonctionare a Sistemului
Statistic Najional §i respectarea reglementirilor legale i domeniul statisticii oficiale;

k) implementeazi conceptele privind managementul calitafii in statisticd si ale
Codului de bune practici al statisticii europene, in sistemul statistic din judetul Giurgiu;

1) promoveazi cultura statistica in judetul Giurgiu si desfagoard activititi de cercetare
stiingifici In domeniul statisticii;

m) prezintd anual informari asupra activitdtii desfisurate prin elaborarea Raportului
anual de activitate sau-ori de céte ori.sunt solicitate de ¢itre INS;

n) elaboreazi/proiecteaza anuare; breviare, buletine si alte publicafii la hivelul
judetului/regiunii, in domeniut statisticii, spre a fi diseminate;



o) administreaza bunurile si gestioneazd bugetele si fondurile alocate;
p) indeplineste orice alte atributii stabilite de -citre INS prin acte normiative peiitru
domeniul specific de activitate.

Art. 4
fn Indeplinirea atributiilor sale, DJS GIURGIU are dreptul:

(1) s solicite gi si obtind de la producatorii de statistici oficiale, in mod gratuit,
date si informatii statistice asigurénd protectia datelor cu caracter personal, in
temeiul REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI
EUROPEAN S§I AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si.
privind libera circulatie a acestor date;

(2) sé utilizeze, in afara personalului propriu, operatori statistici pentru colectarea.
datelor de la gospodatiile populatiei si de la persoanele juridice cuprinse in
cercetirile statistice; In categoria operatorilor statistici se includ persoanele
atrase temporar, pe- bazd de contracte Incheiate in baza Noului Cod Civil,
pentru colectarea datelor, precum §i gospodiriile populatiei, In cazul in care
acestea constituie unitdfi de observare statistics;

(3) sa aplice amenzi contraventionale prin intermediul persoanelor tmputernicite,
pentru urmitoarele fapte:

a) neindeplinirea de c#tre furnizorii de date a obligatiilor privind
transmiterea In mod gratuit de date corecte, actuale §i complete, la
termenele, periodicitifile, in forma si dupd metoda de colectare pievizute in
programul statistic h_a’tignal__ anual si in conformitate cu normele
métodologice;
b) refuzul sau intérzierea din culpi a furnizirii datelor statistice solicitate,
comunicarea de date eronate sau incomplete, refuzul de a prezenta
persoanelor autorizate de cétre conducerea DIS. GIURGIU a documentelor si
evidentelor necesare verificarii calititii datelor statistice furnizate, cat i
pentru neaplicarea mésurilor dispuse de citre conducerea DIS GIURGIU;
c) utilizarea de cétre personalul angajat in Sistemul Statistic National si de
cidtre personalul atras temporar a datelor individuale ale persoanelor fizice
sau juridice, in alte scopuri decét cele jsta_t_ié_'tice‘ ;
d) nerespectarea principiului confidengialititii datelor statistice de citre
personalul angajat in Sistemul Statistic National, personalul atras temporar
th realizatea activitafilor statistice sau persoanele juridice la care s-au
externalizat unele activitdti statistice pe bazi de contract;
e) incélcarea de citre persoanele juridice, care au realizat unele activititi

statistice specifice Iegate de indeplinirea programului statistic national anual,



a utilizarii materialelor; documentelor; instrumentelor puse la dispozitie in

atte scopuri decét cele necesare realizésii activititilor statistice.

(4) si solicite de la INS date si informatii statistice privind indicatorii calculati la
nivel de judet si a nivel de tard, pentru efectuarea de analize si comiparatii pe
judete, 1n cadrul reghunilor statistice, precum §i intre regiuni;

(5) de consultate a publicatiilor din Biblioteca INS si, in general, la metodologiile
de calcul al indicatorilor statistici.

CAP. Il - ORGANIZAREA §I FUNCTIONAREA DIRECTIEI JUDETENE DE
STATISTICA GIURGIU

Art. 5
(1} In. subordinea Institutului Nafional de Statistica funcfioneaza 8 direcii regionale
de statistica $i 34 de directii judetene de statisticd, institufii publice cu
‘personalitate juridicd, finantate de la bugetul de stat, prin bugetul INS.

(2) DJS GIURGIU este organizatd si functioneazi. potrivit art, 11 din H.G. n.
957/2005 privind organizarea §i functionarea Institutului Nafional de Statistics,
republicats, ¢u modificirile si completirile ulterioare, a Ordinulii Presedintelui
INS nr.58/21.02.2021 privind aprobarea structurilor organizatorice ale directiilor
teritoriale de statisticdi §i a Ordinului Presedintelui INS nr.57/21.02.2021 privind
aprobarea statului de functii ale DJS GIURGIU

(3) DJS GIURGIU are relatii de colaborare cu toate directiile regionale/judetene de
statisticd din {ardl, cu direcfiile generale/directiile §i compartimentele independente
din INS, cu autorititile administratiei publice locale, precum si cu serviciile
deconcentrate ale administratiei publice centrale.

(4) Regulamentul de Organizare §i Functionare al DIS GIURGIU, organigrama; statul
de functii, statul de personal se aproba prin ordin al pregedintelui INS.

Art.6

(1) At:r__ibu;iile,_ sarcinile si raspunderile ‘personalului se stabilesc prin fisa postului,
potrivit legii, de ciitre conducitorul ierarhic superior.

(2) Activitatea personalalui implicat in activitdfile direcfiei se desfigoard n
conformitate cu prevederile Codului privind conduita etics a statisticianului, care
va asigura cadrul necesar desfsurdrii profesiei cu profesionalism, loialitate,
corectitudine $i in mod .cdng,tiinci_o.s;

(3) Personalul DJS GIURGIU precum si persoanele atrase temporar in activitatea de
colectare §i procesare a datelor individuale sunt obligate sd respecte




confidentialitatea acestor date, i timpul $i dupi incetarea activitiitii; de asemenea,

LVET

.....

persoane.

Art. 7
Structura organizatorici a DJS GIURGIU este urmitoarea:

Director-executiv

Director executiv adjiinct

Compartimentul de productie statistica

Compartimentul de sintezd, coordonare, diseminare si relatii ¢u publicul
Comipartimentuf de gestionare resurse umane. si contabilitate
Commpartimentul IT si infrastructuty statistica

PARTEA q II-a - CONDUCEREA DJS GIURGIU

Art. 8

(1) DIS GIURGIU este condusa st coordonat de eiitre un director executiv, ordonator tertiar de
credite, ajutat de un director executiv adjunct, numiti prin-ordin al presedintetui IN S;_

(2) Directorul executiv, direct subordonat pregedintelui INS, teprezinti institutia in raporturile
cu autoritatile administratiei publice locale, cu serviciile deconcentrate ale administeatiei
publice centrale, cu furnizorii §i beneficiarii de date §i informatii statistice, cu mass-
media, cu toate directiile regionale/judefene de statisticd din tard, precum si cu
directiile generale/ directiile si compartimentele independente din INS;

3) Conducerea DIS GIURGIU organizeazi, coordoneaza si controleazi aplicarea legilor,
ordonantelor si a hotérarilor Guvernului, a ordinelor si a instructiunilor emise potrivit
legii, cu respectarea limitelor de autoritate i a principiului - autonomiei locale a
institutiitor pﬁbl_i_ce sl a operatorilor economici;

(4) Directorul executiv poate delega, in conditiile legii, prin decizie, unele atributii
personalului cu functii de conducere, precum 51 altor persoane din -aparatul propriu al
DJS GIURGIU;

(5) Directorul executiv adjunct - subordonat directorului executiv, conform structurii
organizatorice a DIS GIURGIU, cat si presedintelui. INS - conduce si coordoneazi
activitatea compartimentelor din subordinea directs, find fnlocuitorul de drept al
directorului executiv.



PARTEA a IlI-a — OBIECTIVELE SPECIFICE $I ACTIVITATILE AFERENTE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DJS GIURGIU

CAP. I - COMPARTIMENTUL DE PRODUCTIE STATISTICA

Coijpartimentul de productie statisticd se ocupd de asigurarea datelor statistice
privind: industria,energia ele_.c'tricé,inv_e's'ti_tii,_c’ons_tructi'i, transporturi, comertul interior
si comerful exterior, agricultura, silvicultura, cetcetarea stiintifics, protectia mediului,
fondurile fixe, locuinge, demografie, inva{dmént, sindtate, culturd, forta de munci si

salarii, bugete de familie si conditii de viaf, preturi si tarife, turism, servicil.
(1) Obiective specifice

1. Implementarea sistemului de control intern managerial;

2. Preluarea §i valorificaréa informatiilor infrastructurale §i a datelor existenie in
evidentele specifice din administratia publica;

3. Producerea de date statistice relevante, flabile, de Tnalfi calitate: §i la termen din
domeniul economie si social, conform PSNA;

4. Asigurarea unui grad de rdspums superior §1 co’_respu'nz_ﬁtor.Cal'.itativ la toate cercetirile
statistice;

5. Dezvoltarea competentelor resurselor umane §i asigurarea conditiilor-de muncé;

6. Gestionarea eficientd a resurselor umane

(2) Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul de productie statisticd este organizat §i finefioneaza in cadrul DIS
GIURGIU, este subordonat, conform organigrarhei, directorului executiv.

Are relatii de colaborare cu celelalte compartimente din cadrul DJS GIURGIU, cu alte
Directii de statistica regionale/judetene din {ard in vederea stabilirii si obtinerii
informatiilor in profil :_ter:'i_torial_; cu INS, cu unititile de raportare de la care primesc
informatiile. statistice primare. De asémenea, are relatii de colaborare cu organcle
administraiei publice locale §i serviciile deconcentrate ale administrafiei publice
centrale.

(3) Activititi

1. Implemeéntarea sistemului de control intern managerial




1.1 Gestionarea performantelor entitifii

a) organizarea si desfagurarea periodici a sedintelor Cornisiei de monitofizare
coriform regulamentului sau de functionare;

b) actualizarea obiectivelor specifice §i a activitégilor procedurale;

¢) organizarea evidentei procedurilor documentate (de sistem §i operafionale);

d) avizarea anuali a limitelor de toleranti a riscurilor;

e) - intocmirea Programului de dezvoltare §i dvizarea acestuia;

f) stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

g) stabilirea liniitelor de tolerantd a riscurilor;

h) elaborarea raportdrilor privind Stadiul implementarii sistemului de control intern
managerial la nivelul DIS GIURGIU;

i) elzibOrar’eja_ Raportului asupra -stadiului implementérii sistemului de: control infern

._manag_erial..la.'?).l decembrie.

1.2 Gestionarea schimbdrilor si a riscurilor la nivelul entititii

a) identificarea riscurilor la nivelul s'_erv‘ici"i101‘/Compartim'e_nt_elor;

b) -elaborarea §i urmdirirea Planului de implementare a mésurilor de- control pentru
riscurile semnificative;

¢) elaborarea informdrii privind desfisurarea p_mcesulu_i de gestionare a riscurilor:

d) elaborarea Registrului de riscuri

1.3 Elaborarea proceduriloy formalizate
a)_'identiﬁ'care_a-_activ'itél;ijlor procedurabile aferente obiectivelor specifice; _
b) elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitatilor _proced'u‘rabil'e;_

¢} fevizuirea procedurilor elaborate;

2. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructirale si a datelor existente fn

evidentele specifice din administratia publici

2.1 Colaborarea.cu celelalte institutii si organe specializate din judet (finante,
protectie sociald, inviigimint, sanitate, protectia mediului, justifie, evidenta
populatiei, oficiul registrului comerfului etc.,) in vederea extinderii utilizirii surselor
de date administrative

a) corelared informatiilor si w__/'a.lor"iﬁCar_ea lor in scopul ameliordrii datelor statistice



3. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalta calitate i Ia termen

din domeniul economic si social, conform PSNA

3.1 Specificarea nevoilor

a) organizarea de Intdlniri cu ufilizatorii care au nevoie de date, satisfacerea Si
confirmarea nevoilor lor;

b) stabilirea $i definitivarea statisticilor (rezultatelor) céurmeaza a fi generate 1n scopul
satisfacerii mevoilor utilizaterilor, in condifiile tespectdrii normelor de
confidentialitate 5i de asigurare a eficientei activitatii;

) identificarea formelor de diseminare a datelor $i, dup# caz, consultarea cu utilizatorii;

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

e) identificarea surselor (statistice sau administrative) de-date pentru variabile/indicatori
noi in scopul reducerii sarcinii de réspuns;

f) verificarea capabilitatii surselor curente de a indeplini cerintele utilizatorilor Si
conditiile Tn care acestea ar fi disponibile;

g) planificarea resurselor umane i financiare.

3.2 Colectarea datelor

a)receptionarea Si definitivarea eSantionului unitatilor raportoare;

b) receptia instrumentatului anchetei;

¢) anonimizarea datelor din surse administrative;

d) insttuirea unitatilor raportoare;

e) instruirea personalului desemnat pentru colectarea datelor $i respectarea
confidenfialitatii datelor;,

f) in caz de colectare date prin operatori statistici, incheierea contractelor de culegere
date intre DJS Si operatorii statistici;

£) comunicarea cu furnizerii de date;.

h) colectaiea datelor (ex. interviuri, raportare online/offline);

i) colectarea chestionarelor cu date dé la operatorii statistici/furnizorii de date;

j) formularea/elaborarea. de rispunsuri punctuale cétre repondenti referitoare la
comentariile/plangerile formulate de aceStia;

'k) contactarea gestionarilor de. surse ‘administrative: pentru transmiterea datelor citre
DIS/INS;

1) elaborarea statisticii raportarii;
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m) verificarea documentelor privind colectarea datelor $i completarea chestionarelor Si
completitudinea lor  (verificarea completitudinii colectarii n conformitate cu
eSantionul selectat);’

n) dezvoltarea Si gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului $i volumului
colectarii in perioada de colectare a cercetarii statistice;

o) arhivarea instrumentarului,

3.3 Procesarea datelor

a) Incdrcarea datelor colectate in mediul electronic;

b) prelucrarea primari a chestionarélor;

¢) validarea structwrii si integritafii figierelor de date Si validarea inteégritatii
eSantionului planificat

d) transniiterea datelor primare la INS (teletransmisie, e-mail, poSta);

e) codificarea datslor de intrare conform unei scheme de clasificare predeterthinate (o
combinatie de mai multe nomenclatoare);

f) verificarea clasificarilor Si codificarilor;

g) detectarea erorilor conform regulilor de Validare;.:

h) rezolvarea erorilor Si efectuarea corectiilor;

i) validarea seriei de date pentru lnregistrarile individuale;

§) validarea cu alte surse externe cercetdirii pentru Invegistririle individuale;

k) aplicarea procedurilor de validare a datelor.
3.4 Analiza datelor

a) prelucrare finald de date pentru oblinerea de indicatori sintetici Si derivati;

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

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

d) compararea datelor statistice cu cele din alte surse;

¢) analiza rezultatelor;

f) aplicarea regulilor de confidentialitate _pentéru pregitirea seturilor de date destinate

utilizérii in mediu sigur.

3.5 Asigurarea prateéﬁef datelor cu cardcter personal colectate prin cliestionarele

statistice §i a celor preluate din surse administrative
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a) inventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prefucréri; desemnarea
persoanelor care prelucreazi aceste date;
b) implementarea nidsurijor de anonimizare a datelor cu caracter-personal prelucrate;

¢) athivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

3.6 Arhivarea, .p(‘iStmrea §i gestionarea documentelor
a) constituirea dosarelor

b) predarea dosarelor la arhiva entitatii

3.7 Derularea activitililor specifice aferente Sfondurilor externe nerambursabile

a) Thaintarea propuneritor pentru componenta echipei de proiect;

b) Intocmirea anexelor-la fisele de post ale personalului:nominalizat in echipele de proiecte cu
activititile prestate;

<) indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;

d) intocmirea fiselor de prezents pentra personalul implicat;

¢€) Intocmirea rapoartelor de actjvitate pentru personalul implicat.

3.8 Circuitul documentelor in cadrul DJS GIURGIU

a) primirea $i inregistrarea documentelor;

b) Tnaintarea documentelor spre solutionare citre compartimentele competente Si. semnarea
condicii de predare/primire;

¢) iesirea Si clasarea documentelor Tn vederea arthivarii.

4.Asisurarea _unui_pgrad de rispuns superior §i corespunzitor calitativ la toate

cercetirile statistice

4.1. Diminuareq §i tratarea non-raspunsurilor, validarea datelor Si compararea cu cele din
sursele- administrative

a) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economici §i a gospodiriilor populatiei
cu piivire la scopul i rolul statisticii;

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

5. Dezvoltarea competentelor resurselor umane Si asigurarea conditiilor de munca

5.1, Pregiitirea profesionald

a) participarea personalului la.cursuri de pregatire profesionala.
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6. Gestionarea eficienti a resurselor umane

6.1. f’ntocmire_(t Sfisei postului
a) completare fisi postului functionar public/contractual;

b) actualizarea fisei postului.

6.2. Intocmirea declarafiei de avere si a declaratiei de interese
a) completarea declaratiei de avere;

b) completarea declaratiei de interese;

6.3. Evaluarea personalului

a) stabilirea obiectivelor;

b) stabilirea criteriilor de petformants;

¢) completarea raportului de evaluare;

d) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de eévaluare;

f) rezolvarea contestatiilor.

6.4. Semnalarea nereguralititilor
a) identificarea neregularititilor;
b) semnalarea in scris a neregularititilor;

¢) solutionarea sesizirilor privind neregularitatile semnalate.

CAP, II- COMPARTIMENTUL SINTEZA, COORDONARE, DISEMINARE ST
‘RELATII CU PUBLICUL

Compartimentul sintezd, coordonare, diseminare i relatii cu publicul asiguri aplicarea
normelor metodologice §i de calcul al indicatorilor statistici; elaboreazil Iucriri de produciie
statistic ¢i de sintezd economico-sociald, studii si analize in profil teritorial, anchete si
analize tematice, coordoneaza i elaboreaza publicatiile statistice ale DJS, precurn §i onorarea
raspunsului la solicitarile de date statistice adresate DJS, intretine seriile de date, exploateazi.

bazele de date, arhiveaza si asigura diseminarea lucrrilor realizate.

(1) Obiective specifice
1) Implementaréa sistemului de control intern managerial;
2) Preluarea si valoriticarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente
in evidentele specifice-din administratia publica;
3) Producerea de date statistice relevante, fiabile, de Inalti calitate st la termen

din demeniul economic si social, conform PSNA;
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4) Asigurarea unui grad de réspuns superior §i corespunzitor calitativ la toate
cercetdrile statistice;
5) Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile Codului de
practici al statisticilor europene;
6) Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de
munca.

7) Gestionarea eficientd a resurselor umane

(2) Organizare, subordonare; relatii
Compartimentul de sintezi, coordonare, diseminare si relatii cu publicul este organizat
s1 functioneaza in cadrinl directiei, este subordonat directorului executiv adjunct conform
organigramei i are relafii de colaborare cu compartimentele din difectie, directiile de

statisticd regionale si cu directiile generale si directiile din LN.S

(3) Activitati

1. Implementarea sistemului de control intern msanagerial

1.1 Gestionared performantelor entitiitii
a) organizarea si desfasurarea periodicd a sedintelor Coniisiei de

monitorizare conform regulamentului siu de functionare;.

b) actualizarea obiectivelor specifice §i a activitatilor procedurale;

¢) organizarea evidentei procedurilor documentate (de sistem si
operationale);

d) avizarea anuald a limitelor de tolerantd a riscurilor;

€) fitocmirea Programulai de-dézvoltare si avizarea acestuia;

5y stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

£) st_abi'IiIEa limitelor de teleran{3 a riscurilor;

h) elaborarea raportiirilor privind Stadiul implementérii sistemului de

control intern managerial Ja nivelul DIS GIURGIU;
i) elaborarea Raportului asupta stadiului implementarii sistemului de

control intern managerial la 31 decembrie.
1.2 Gestionarea schimbirilor 5i a riscurilor la nivelul entititii

a) identificarea riscurilor la nivelul compartimentelor;

b) elaborarea i urmarirea Planului de implemeritare a miasurilor de control pentru
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riscurile semnificative;
c} elaborarea informarti privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;

d). elaborarea Registrului de riscuri

1.3 Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activititilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor operafionale corespunzitoare activitéilor procedurabile;

¢) revizuirea procedurilor elaborate.

2. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in

evidentele specifice din_ administratia publici

2.1 Colaboraren.cu celelalte instituii si organe specializate din judef (finanfe,
protectic sociald; invafiimant, siniitate, protectia mediului, justitie, evidenta
populatiei, oficiul registrului comerfuluii etc.) in vedered extinderii utilizdrii surselor
de date administrative

a) corelarea informatiilor st valorificarea lot in scopul ameliordrii datelor statistice

3. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inaltii calitate §i la termen

din.domeniul economic si social, conform PSNA

3.1 Specificarea nevoilor

a) organizarea de Intdlniri cu utilizatorii care au nevoie de date, satisfacerea si
confirmarea nevoilor lor;

b) stabilirea Si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazé a fi generate in scopul
satisfacerii nevoilor utilizatorilor, fn- condifiile respectdrii normelor de
confidentialitate $i de asigurare a eficientei activitatii;

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

d) inforniarea utilizatorilor asupra continutului fiselor PSNA. cu variabile/indicatori noi;

¢) identificarea surselor (statistice sau administrative) de date pentrin variabile/indicatori
noi in scopul reducerii sarcinii de fispuns;

) verificarea capabil'ité’;ii surselor curente de a fndeplini eerintele utilizatorilor si
conditiile in care acestea ar fi disponibile;

g) planificarea resurselor umane Si financiate,
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3.2 Colectarea datelor

a) receptionarea Si definitivarea eSantionului unitdtilor raportoare;

b) receptia instrumentarului anchetei;

¢} anonimizarea datelor din surse adniinistrative;

d) instruirea unitatilor raportoare;

¢) Instruirea personalului desempat pentru colectarea datelor $i respectarea
confidentralititii datelor;

f) in caz de colectare date prin operatori statistici, inchejerea contractelor de culegere
date intre DTS Si opetatorii statistici;

g) comunicarea cu furdizorii de date;

h) colectarea datelor (ex. interviuri, raportare online/ offline):

i) colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;

j) formularea/elaborarea de réspunsuri punctuale cétre repondenti referitoare la
comentariile/plangerile formulate de acestia;

k) contactarea gestionarilor de surse administrative pentru transmiterea datelor cétre
DIJS/INS;

1) elaborarea statisticii raportarii;

m) verificarea documentelor privind colectarea datelor Si completarea chestionarelor 51
completitidinea lor  (verificarea completitudinii colectdrii in conformitate cu
esantionul selectat);

1) dezveltarea Si gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului Si volumului
colectiirii in pericada de colectare a cercetdrii statistice;

o) arhivarea instrumentarului.

3.3 Procesarea datelor

a) incarcarea datelor coleetate in mediul electronic;.

b) prelucrarea primara a chestionarelor;

¢) validarea structurii Si integritdfil fiSierelor de date $i validarea integritatii
'e_san'ticmului planificat

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

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

f) verificaréa clasificarilor si codificirilor;

g) detectarea erorilor conform regulilor de validare;
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h) rezolvarea erorilor Si efectuarea corectiilor;
1) validarea seriei de date pentru nregistririle iridividnale;
j} validarea cu alte surse externe cercetirii- pentru inregistririle individuale:;

k) aplicarea procedurilor de validare a datelor,

3.4 Analiza datelor
a) prelucrare finald de date pentru obtinerea de indicatori sintetici Si derivati;
b) analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice cu perioada anterioar);
¢) completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;,
d) conipararea datelor statistice cu cele din alte surse;
e) analiza reziltatelor;
f) aplicarea regulilor de confidentialitate pentru pregitirea seturilor de date destinate

utilizrii in mediu sigur.

3.5 Asigurarea protecfiei datelov cu caracter personal colectate prin chestionarele
statistice 5i a celor preluate din surse administrative

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

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

¢) arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

3.6 Arhivareq, pistrarea §i gestionarea documentelor
-a) constituirea dosarelor

b) predared dosarelor 1a arhiva entitatii

3.7 Derularea activiti filor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile

a) Inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect;

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

¢) indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;

d) ntoemirea figelor de prezentd péntru petsonalul implicat:

e) intocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.

3.8 Circuitul documentelor in cadiul DJS
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a) primirea $i inregistrarea documentelor;
b) inaintarea documentelor spre solutionare catre persoanele competente $i semnarea condicii
de predare/primire;

¢) iesirea §i clasarea documentelor in vederea arhivirii.

4.Asigurarea unui_grad de raspuns superior si corespunzitor -calitativ_la toate

cercetarile stafistice:

4.1, Diminuarea §i tratarea non-raspunsurilor, validarea datelor 5i compararea cu cele din
sursele administrative

a) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economiei $i a gospodariilor populatier

cu privire la scopul si rolul statisticii;

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

5 Diseminarea datelor statistice in conformitate eu principiile Codului de practici al

statisticilor europene

5.1 Diseminarea §i vizualizarea datelor statistice

a) actualizarea bazelor de date;

b) validarea datelor in baza de date ¢DEMOS;

¢) elaborare publicatie/lucrare finald (pregatire analizi, tabele, grafice, hérli tematice, note
met_od_ol’o_ gice), pre gitire fisiere in format “.xlIs™;

d) elaborare. publicatie/ lucrare finalé;

&) multiplicarea publicatiilor i a lucrarilor editate de DIS pe suport de hartie/CD-ROM/
DVD/USB sau aite medii de stocare, dupd caz;

1) elaborare comunicate de presa;

g) difuzare comunicat de presd §i publicare pe site-ul DJS;

h) Tealizare/ actualizare de infografice cu informatii statistice i piblicarea pe site-ul DIS;

i) actualizare site cu informatii statistice, chestionare, rapoarte de calitate, comunicate de
presd, informatii de interes general;

j) realizare pliante pentru promovarea produselor statistice ale INS;

k) actualizared paginii social media -facebook- referitoare la activitatea DJS;

1) organizare conferinte de press, simpozioane etc. referitoare la activitatea DJS;

m) organizaré de intAlniri cu réprezentanti ai institutiilor colaboratoare, studenti, elevi, alte
categorii de utilizatori;

n) diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile; INS/DJS si Eurostat;
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0) extragerea datelor pentru cerinte interne Si/sau externe (inclusiv mediile de informare: in
masa) cu prelucrare suplimentara de date de citre DTS;

p) elaborarea rispunsurilor pentru cerinte interne Si/sau.externe;

1) transmiterea datelor pentru cerinfe interne Sl externe, precum Si pentru cele conform Legii

544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare,
5.2 Furnizarea datelor statistice la cerere cu titln gratuit/contra-cost

a) inregistrarea, analiza, elaborarea si aprobarea ceterii de date:
b} Intocmirea devizului de cheltuieli/eliberarea chitantei 5i a contractului de furnizare de date
(daca este cazul), in situatia furmizirii datelor contra-cost;

¢) redactarea raspunsului Si arhivarea documentelor justificative.

3.3, Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizar si

deschis si asigurarea transparentei decizionale

a) identificarea tipurilor de informatii de interes public definute de institutie ce trebuie
comunicate din oficiu;

b} stabilirea incadrérii informatiilot inveniariate in prevederile Legii 544/2001, cu
modificérile 51 completirile ulterioare;

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

d) realizarea comunicérii din oficiu prin intermediu metodelor stabilite de le ge;

¢) Intocmirea si publicarea raportului anisal privind transparenta decizionald.

3.4. Circuitul documentelor in cadrul DJS GIURGIU

a) primirea si inregistrarea documentelor in Registrul unic de intrari/iegieri al institugiei;

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

¢) semnarea condicii de-predare/primire;

d) iegirea §i clasarea documentelor in vederea arhivarii.
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‘6.Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asisurarea conditiilor de

munci

6.1. Pregitirea profesionali

d) participarea personalului la cursuri de pregatire profesional.

7. Gestionarea eficientd a resurselor umane

7.1. Intocmirea fisei postului

a) completare ﬁga_posmlui functionar public/contractual;

7.2. Intocmirea declarafiei de avere 5i-a declaratiei de interese
a) completarea declaratiei-de avere;

b) completatea declaratiei de interese;’

7.3. Evaluarea personalului

a) stabilirea.obiectivelor;

b) stabilirea criteriilor de performants;

¢) completarea raportului de evaluare;.

d) interviul;

e) contrasemnarea raportufui de evaluare;

f) rezolvarea contestatiilor.

7.4. Seimnalarea nereguralititilor
a) identificarea neregularitatilor;
b) .semnalarea 1n scris a neregularitatilor;

c) 'solutionarea sesizarilor privind neregularititile semnalate.

CAP. I~ COMPARTIMENTUL DE GESTIONARE RESURSE UMANE SI

CONTABILITATE

Compartiimentul de gestionare resurse umarie §i contabilitate asigurd controlul si

executia lucririlor curente de evidentd operativd financiar contabild, personal, salarizare,

gestiune s1.administrare.

(1) Obiective specifice
1. Implementarea sistemulul de control intern managerial;

2. Gestionarea eficients a resurselor financiare 5i materiale ;
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3. Gestionaréa eficientd a resurselor umane

4. Dezvoltarea competenielor resurselor umane si asigiirarea conditiilor de munca

(2YOrganizare, subordonare, relaii

Compartimentul de gestionare resurse umane §i  contabilifate este organizat 8l

functioneazd in cadrul directiei §i este subordonat conform organigramei, directorului

executiv. Are relatii de colaborare cu. compartimentele din- directie si cu directiile generale gi

directiile din ILN.S, cu serviciile specifice ale Ministerul Finantelor precum si ale Ministérului

Mauneii i Protectiei Sociale de la nivelul judetului sicu cele de specialitate din IN.S.

(DActivitati

1. Implementarea sistemului de controel irtern managerial

1.1 Gestionarea performantelor entititii

a)

b)
c)

d)

g
h)

organizarea §i desfdsurarea periodici a sedinfelor Comisiei de

‘moniterizare conform regulamentului sit de functionare;

actualizatrea obiectivelor specifice i a activitigilor procedurale;
organizarea evidentei procedurilor documentate (de sistem i
operationale);

avizarea anuald a limitelor de tolerants a riscurilor;

intocmirea Programului de dezvoltare §i avizarea acestuia;

stabilirea sistemului de-monitorizare a -perfOnnan_te'lOr_;

stabilirea limitelor de tolerantd a riscurilor;:

elaborarea raportirilor privind Stadiul implementarii sistemului de
control intern managerial la nivelul. DJS GIURGIU;

elaborarea’ Raportului asupra stadiului implementirii sistemului de

control intern managerial la 31 decembrie.

1.2 Gestipnarea schimbirilor si a viscurilor la nivelul entitafii

a) identificarea riscurilor la nivelul compartimentului;

b) elaborarea §i urmérirea Planului de implementare a miasurilor de control pentru

riscurile semnificative;

¢) elaborarea informarii privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;

d) elaborarea Registrului de fiscuri la nivelul DJS GIURGIU

1.3 Elaborarea procedurilor formalizate

a) identificarea activitatilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;



b) elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitajilor procedurabile;

C) revizuirea procedurilor elaborate.

2. Gestionarea eficicntii a resurselor financiare si materiale

2.1 Elaborarea proiectulni de buget
a). intocmirea propunerilor justificate de buget de cétre fiecare compartiment/serviciu
din cadrul instiutiei;
b) centralizarea propunerilor si intocmirea notelor justificative pentru sumele propuse
la nivel de alineat de buget de catre compartimentul/ serviciul de specialitate;
¢) aprobarea proiectului de buget si a notelor justificative de citre conducitorul
Institugiei;
d) transmiterea la ordonatorul superior de credite a _'prbiectului de buget si a notelor
justificative.
2.2 Urmdrirea procesului de angajare; lichidare, ordonantare Si plati a resurselor

finauciare
a) Intocmirea propunerii privind oportunitatea si necesitatea efectuarii angajamentului
legal (contract de achizitie publica, comandi, conventie, contract de munci, act
administrativ de numire intr-o functie publici etc.);
b) verificarea existentei p‘rev‘e‘der_ilor' bugetare si a creditelor bugetare deschise i, apoi.
intocmired .;;i aprobarea formularelor “Propunere de argajare a unei cheltuieli” si
“Angajament bugetar”;
¢) efectuarea reeeptiei bunurilor, prestirilor de servicii sau executiei lucrdrilor in
vederea certificarii documentelor cu viza “Bun de platd”, de citre ordonatorul de
credite, si “Certificat In privinta realitatii, regularitatii si legalitalii™ de citre persoana
desemnati;
d) lichidarea cheltuielii prin inregistrarea in contabilitate a bunurilor fiirnizate,
serviciilor prestate sau a‘lucririlor executate;
€) intocmirea i aprobarea ordonantarilor dé plati,
f) intocmirea ordinelor de plata, semnarea si depunerea lor la Trezorerie;
g) inregistrarea 'plﬁ‘;i‘lt)r in contabilitate si verificarea lor cu extrasele de cont primite de
la Trezorerie.

2.3 Organizareda §i efectuarea controlului financiar preventiv proprii

a) desemnarea persoanei care efectueazid CFPP, cu avizul ordonatorului superior de

credite;

)
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b) elaborarea listei operatiunilor supuse CFPP si aprobarea de citre conducitorul
institutiei;
¢) execitarea vizei CFPP, prin aplicarea sigiliului CFPP st a Semmaturii pe
'angajam'ente legale, Propuneti de angajare, Angajaménte bugetare sau Ordonantiri,
dupd caz, dupi verificarea formald a documentelor din-cadtul operatiunilor controlate
(existenfa-documentelor justificative, a semnturilor persoanelor autorizate), precum si
a controlului de fond (indeplinirea conditiilor de regularitate si legalitate, incadrarea in
limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate);
d) returnarea documentelor $i motivarea refuzului acordarii vizei, daca este cazul;
€) intocmirea raportului trimestrial: privind activitatea CFPP, aprobarea de citre
conducitorul institutiei $i transmiterea la ordonatorul superior de credite.

2.4 Intocmirea situafiilor financiare, elaborarea balantzi, bilan Bului  Si a registrelor

contabile (Registru jurnal, Cartea Mare, Registru Inventar)

a) Inregistrarea in contabilitate a documentelor financiar-contabile:
b} generarea din sistemul informatic. a balantei de verificare §i compararea rulajelor si
soldurilor cu situatiile analitice;
¢) efectuarea inventarierii anuale §i compararea rezultatelor cu evidenta contabila,
inregistrarea eventualelor diferen_‘;_e;_
d) inscrierea rezultatelor inventatierii anuale tn Registrul Inventar alaturi de soldurile
obtinute din balanta contabild pentru fiecare cont sintetic, inscrierea diferentelor
rezultate gi-a explicatiilor pentru acestea in registru;
¢) intocmirea situatiilor financiare pe baza balaniei de verificare dupi inventariere;
f) semnarea situatiilor finaneiare §i transmiterea lor la ordonatorul superior de credite;
g) generarea din sistemul informatic a Registrului-Jurnal, listarea si semnarea lui,
arhivarea aldturi de documentele care au stat la baza operafiunilor inscrisé in acest
registru;
h) generarea din sistemul informatic a registrului Cartea rhare si salvarea figierului pe
caleulator in vederea prezentirii la control daci este cazul;,
) intocmirea situatiilor financiare pentru FOREXEBUG:;
j)elaborarea bilantului.

2.5 Eviden fn mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar
a) stabilirea necesarului de mijloace fixe, obiecte de inventar 5i materiale pe bazil de
referat de necesitate;

b) efectuarea procesului d& achizitie publics;
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¢) efectuarea receptiei de citre comisia numitd in acest scop si intocmirea procesului
verbal de receptie, in cazul activelor fixe;

d) inregistrarea in contabilitate a proceselor verbale de tecepiie ;

e} Intocmirea Figei mijlocului fix i urfnadrirea completarii fisei cu operatiunile de pe
parcursul exploatarii mijlocului fix (amortizari, reevaluar, deprecieri, schimbarea
locului de folosinia, casare);

f) intoemirea Notei de receptie Si constatare diferente;

g) inregistrarea in contabilitate a Notei de receptie Si constatare diferente, dupa caz;

h) inregistrarea in contabilitate, a consumului de matériale, respectiv a darii in

folosinti a obiectelor de inventar pe bazi de Bon de consum.

2.6 Scoaterea din functiune si casarea/declasarea activelor fixe, a obiectelor de inventar si

a altor valori materiale, precum $i transferul citre alte institutii publice sau valorificarea

lor

a) intocmirea propunerii de casare/declasare a activelorfixe, a obiectelor de inventar si
a altor valori materiale de cétre Comisia de inventariere, gestionar, utilizatorul bunulii
sau alte persoane interesate;

b) numirea de citre conducitorul institujiei a Comisiei de analizd a scoatetii din
functiune a activelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor valori materiale propuse
pentru casare/declasare;

¢) intocmirea Proceselor verbale de scoatere din functiune/declasare a activelor fixe, a
obiectelor de inventar si a altor valori materiale, semnarea acestora de cétre comisie,
persoana tesponsabila cu CFPP si conducitorul institutiei, apoi transmiterea la
ordonatorul superior de credite pentru aprobare, precum §i a propunerii componentei
Comisiel de casare;

d) numirea Comisiei de casare, dupd primirea Proceselor verbale de. scoatere din
functiune/declasare si a propunerii componentei Comisiei-de casare aprobate de citre
ordonatotul superior de credite;

e) verificarea de catre Comisia de casare dacd bunurile aprobate a fi casate pot fi
transferate fird plata citre alte institufii publice;

) transmiterea de adrese ciitre alte instituiii publice cu lista bunurilor ce pot fi
transferate:

g) dacd se primesc solicitdri, atunci se efectueazii procedura de transfer conform

dispozitiilor legale;
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h) pentru bunurile care au fost aprobate si fie scoase din functiune, se efectueazi
casareda proptiu-~zisd §i se Intocmeste Pocesul-verbal de casare, care este aprobat de
cltre conducdtorul institu;iei si transmis la compartimentul/serviciul de specialitate;
i) compartimentul de specialitate tnregistreazs in contabilitate casarea bunurilor.
2.7 Organizarea $i funclionaren casieriei
a) numirea unui casier §i refinerea garantiei conform prevederilor legale;
b) realizarea operatiunilor de-casa §i fnregistrarea lor in Registrul de casi;
c) inregistrarea operatiunilor de casd in contabilitate si compararea: lor cu cele din
Registrul de casi.
2.8 Inventarierea annali
a) numirea comisiei de inventariere prin decizie a conducatorului institatiei;
b) realizarea instruirii membrilor comisiei §i luarea declaratiei gestionarilor conform
prevederilor legale;
c) realizarea inventarietii propriu-zise §i Intocmirea listelor de inventariere;
d) Intocmirea Procesului verbal de inventariere, a anexelor si @ propunerilor de
casare/declasare mijloace fixe/obiccte de inventar;
¢) aprobarea Procesului verbal de inventariere de citre conducitorul institugiei §i
Inregistrarea rezultatelor inventarierii in contabilitate.
2.9 Organizarea, desfasurarea $i realizarea procedurilor de achizifii publice directe in
conformitate cu prevederile legale §i procedurile interne
a) intocmirea referatelor de neeesitate cu produsele, serviciile si luctarile ce urmeazi a
fi ‘achizifionate, identificate de c#tre fiecare compartiment gi transmiterea lor la
responsabitul cu-achizifiile publice in ultimul trimestru din an pentru anul urmétor;
b) centralizarea referatelor de necesitate de citre responsabilul cu achizitiile publice si
intocmirea Programului- anual de dchizitii publice, ca anexi la Strategia anuald de
achizitie publicd, document intocmit potrivit prevederilor legale;
¢) actualizarea Strategiei §i a Programului la primirea bugetului initial si a bugetelor
modificate pe parcursul anului, in functie de proiectele aprobate la finantare;
d) intocmirea referatului de necesitate si a caietuliti de sarcini, dacs este cazul, de citre
compartimentul care solicitd achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor;
e) aprobarea referatului de necesitate de catre conducitorul institutiei;
f) verificarea de citre .r'cs’pdn'sabilul' cu achizifiile publice a existentei pe portatul de
achizitii publice SICAP a cel pufin unei oferte conform3 cu solicitirile din referatul de

necesitate si caietul de sarcini, daci este cazul;
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g) In cazul identificarit a cel putin unei oferte conforme cu necesitatile, se realiz¢aza
achizitia on-line si se listéazd din SICAP figa cu detaliile achizitiei, dacd furnizorul a
acceptat-oferta institutiei;
h) in cazul in care achizifia nu s¢ poate realiza on-line, in cazurile prevazute de
normele legale, se realizeaza achizitia off-line, cu solicitarea de oferte de la cel putin
doi agen{i economici;
i) in cazurile stabilite prin Strategia de achizitie public anuald sau prin proceduri
interne, achizitia se poate incheia cu semnarea unui contract cu agentul economic.

2.10 Circuitul documentelor justificative
a) inregistrarea i Registrul unic de intrare-iegire al institutiei a documentelor
justificative primite din exterior si a celor interne conform registrelor interne de
coresponidents ale compartimentului;
b) transmiterea documentelor justificative la compartimentul de special'itate-in-. vederea
friregistririi acestora in programul de contabilitate;
¢) transtiiterea documentelor pe citcuitul ALOP In vederea semnérii ‘§i aprobarii
acestora de persoanele responsabile, persoana care acordd viza CFPP si conducitorul
institutiei;
d) arhivarea documentelor justificative Impreuni cu documentele privind plata
conform reglementarilor legale.

2.11 Gestionarea $i exploatarea parcului anto
a) stabilirea persoanelor care au dreptul s& conducd autoturismul institugiei, prin
decizie a conducatorului institutiei,
b) alimentarea cu combustibil a autoturismului pe bazid de BVCA(sau dupa caz cu
numerar sau card de alimentare) eliberat de gestionarul casieriel, eu aprobarea
persoanelor in drept;
¢) intocmirea foilor de patcurs de citre conducitorii auto §i transmiterea lor la
compartimentul/serviciul de specialitate;
d) verificarea periodica a foilor de parcurs §i-a stirii autotirismului ;
e) introducerea foilor de parcurs In sistemul informatic de contabilitate §i generarea
Figei activititii zilnice a autoturismului precum §i a celorlate situatii Jumare.

2.12 Urmirirea colectiirii selective a deSeurilor
a) stabilirea unui responsabil cu colectarea. seléctivd a degeurilor, prin decizie a
conducatorului institutiei;

b) incheierea unui contract de ridicare a degeurilor cu o organizafie autorizatd;
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¢) Intocmirea documentelot privind predarea degeurilor selectate cétre organizatia
autorizati;
d) Intocmirea §i transmiterea cdtre agentiile de mediu a documentelor si rapoartelor
privind colectarea selectivi a deseurilor.
2.13 Arhivarea, pistrarea gi gestionarea documentelor
a) constituirea dosarelor;
b) predarea dosarelor la arhiva entitatii;
2.14 Circuitul documentelor in cadrul DTS
a) primirea Si inregistrarea documentelor;
b) inaintarea documentelor spre solutionare catre compartimentele competente Si
semnarea condicii de predare/primire;
¢) iesirea. clasarea documentelor in vederea arhivirii.
2.15 Atribuirea i gestionarea Stampilelor in cadrul DJS GIURGIU

a) realizarea procedurilor de achizitie a Stampilelor;
b) evidenta stampilelor;

¢) stabilirea regulilor de pastrare a Stampilelo;

d) scoaterea din uz a Stampilelor.

3.Gestionarea eficienti a resurselor umane.

3.1 Recrutarea personalului
a). ingtiintarea ANFP cu privire la organizarea concursului de recrutare ‘pentru.
ocuparea unor functii publice de executic sau de conduceré vacante sau temporar:
vacante. Pentru ocuparea functiilor publice de. conducere, InStiinfarea trebuie si.
contind $i solicitarea desemnarii unui reprezentant al acestei institutii, pentru a face
parte din comisii.(in cazul concursurilor pentru functii publice de executie institutia
poate solicita desemnarea unui reprezentant ANFP);
b)constituirea comisitlor de concurs, respectiv a comisillor de solutionare a
contestaliilor-- asigurarea publicititii organiziirii concursului pe pagina de internet a
institutiei organizatoare Si pe site-ul . ANFP pentru functii publice; asigurarea
publicitatii organizarii concutsului pe pagina de internet a institutiei organizatoare, in
Monitorul Oficial, Intr-un. ziar de largd circulatie Si pe gov.ro, pentru personalul
contractual;
¢) desfasurarea concursului;
d)raportare portai ANFP pentru functiile publice;
e) raportare REVISAL pentrit personalul contractual.
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3.2 Intocmirea fisei postului

a) completare fiSa postului fimctionar public/contractual;

b) actualizarea fiSei postului,
3.3 Gestionare dosare profesionale

a) Intocmire St actualizare dosar profesional functionar public;
b) intocmire $i actualizare Registrul de evidenta a functionarilor publici.

3.4 Intoemirea declaralici de avere sx a declarafiei de interéese

a) completarea declaratiei de avere;

b) completarea declaratiei de interese;

¢) postarea declaratiilor pe site-ul institutiei.
3.5 Asigurarea protecliei datelor cu caracter personal prelucrate in procesul de recrutare,
angajare, salarizare, intocmire Si actualizare dosare projesionale

a) desemrarea persoanei cu atributii in domeniul protecliei datelor cu caracter
personal;

b). informarea salariatilor 51' a colaboratorilor cu privire la datele cu caracter personal
prelucrate ca urmare a stabilirii raporturilor-de muncs,

c) inventarierea datelor ¢u caracter petsonal prelucrate

d_) arhivarea conform prevederilor a datelor cu caracter personal prehicrate
3.6 Mobilitatea personalului

a) intocmirea documentelor pentru suspendare, transfer, delegare; detaSare, mutare;

b) elabotare decizii privind incetarea raportului de. servicin/ contract individual de
munca;

¢) raportdri portal ANFP, REVISAL;

d) intocmire adeverinte;

e) actualizare stat functii.
3.7 Promovarea personalului

a) -_i‘n_sﬁintar_e ANFP demarare procedurd promovare;

b) publicitate;

¢) emitere decizii comisii concurs $i solutionare contestatii;

d) desfagurare concurs/examen;

&) solicitare ciitre ANFP-a avizului dé functii publice;

f) intocmire decizii promovare;

g) fisa postului;

h) schema nominald;
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i} raportare portal ANFP,
j) raportare REVISAL,;
k) eompletare dosar profesional Si Registrul de evidents a functionariler publici.
3.8 Evaluarea personalului
a) stabilirea obiectivelor;
b) stabilirea criteriilor de performantd;
¢) completarea raportului de evaluare;
d) interviul;
€) contrasemriared raportului de evaliare;
f) rezolvarea contestatiilor.
3.9 Stabilirea, calculul 8i plata drepturilor salariale
a) numire in functie publicad (decizie)/intocmire contract de munc;
b) Intocmirea schemei statului de functii;
¢) intocmirea deciziilor privind modificarile salariilor de Incadrare;
dy evidenta centralizati a concediilor de odihnd, medicale, fird plata, a celor de studii,
intocmirea foilor colective de prezenti;
e) evidenta orelor suplimentare efectuate, conform dispozitiilor legale:
f) evidenta ratelor, impunerilor, popritilor pe salarii;
glintocmirea statiui de plati,
h)intocmirea fluturagilor de salariu §i a situatiei recapitulative,
i) Intocmitea borderourilor pentry virarea salariilor pe carduri;
j) intoemirea OP de virare a contributiilor;
K) transmiterea declaratiilor D112, ANFP, L153;
1) rapoarte statistice §1, S3,LV.
3.10 Delegarea sarcinilor §i competen felor
a) identificarea sarcinilor delegabile i nominalizarea persoanei delegate;
b) incheierea mandatului de delegare- transiniterea n scris, citre persoana delegati, a
sarcinilor, competentelor Si responsabilititilor delegate, cit Si a rezultatelor ce se
aSteapta Si a criteriilor de-evaluare a rezultatelor;
¢) informarea colectivului din care face parte persoana deléegat;
d) derularea delegdrii;
e) controlul modului de indeplinire a satcinilor delegate.
3.11 Semnalarea nereguralitifilor

d) identificarea néregularitdtilor;
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b) semnalarea In scris a neregularitatilor;

¢). solutionarea sesizarilor privind neregularitatile semnalate,

4.Dezvoltarea competentelor resurselor imane si asigurarea conditiilor de munci

4.1, Prega“tirea_profesional&

a) Intocmirea planului de pregitire profesionala pe baza propunetilor din rapoartele de
evaluare;

b) achizitionarea cursurilor dupd aprobarea bugetului de catre INS;

¢) participarea personalului la cursuri de pregitire profesionala.

CAP. IV~ COMPARTIMENTUL IT SI INFRASTRUCTURA STATISTICA
Compartimentul 1T si infrastructurs statistica asigurd activitétile infrastrocturale referitoare la-
nomenclatoare, metodologii, clasificiri si alte preciziri, activitdfile de IT, diseminarea

statisticilor, respectiv operatiunile de‘gestiohare a componentei geospatiale a datelor statistice.

(1)Obiective specifice
1) Implementarea sistemului de control intern managerial;

2) Preluarea § valofificatea informatiilor infrastructurale §i a datelor existente
n evidentele specifice din administrafia publics;

3) Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalti calitate si la termen
din domeniul economic i social, conform PSNA;

4) Asigurarea unui grad de raspuns superior §i corespunzitor calitativ la toate
cercetdrile statistice;

5) Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile Codulul de
practici al statisticilor europene;

6) Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice;

7) Gestionarea eficientd 4 resurselor umane;

8) Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de

munca.

('2)_ Organizare, subordonare, _r.e_lat_ii

Compartimentul de IT si infrastructurd’ statisticé este organizat §i funcfioneaza in

cadrul Diréctiei Judetene de Statistici Giurgiu & este subordonat directorului
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executiv adjunct. Are relatii de colaborare cu compartimentele din directie, cu
celelalte directii. regionale/judetene de statisticd, precum si cu direetiile de

specialitate din cadrul Institutului National de Statistica.

(3) Activititi

L, Implementarea sistemului de control intern managerial

1.1, Gestionarea performantelor entititii

a) organizarea si desfagurarea periodicé a sedintelor comisiei de monitorizare
conform Regulamentului de functionare;

b) actualizarea obiectivelor specifice gi a activititilor procedurale;

¢) organizarea evidentei procedurilor operationale;

d) avizarea anuald a limitelor de toleranta a riscurilor:

€) intocmirea Programului de dezvoltare si avizarea acestuia;.

f) stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

2) s’ta‘bﬂ_ir'ea limitelor de tolerantd a riscutilor;

h) elaborarea raportarilor privind Stadiul implemetarii sistemulai de control.

intern managerial la nivelul entitati;
i) elaborarea Raportului asupra stadiului implementiirii sistemului de coritrol
intern managerial la sfirsitul fiecarui an.
1.2. Gestionarea schimbdrilor si a riscurilor la nivelul entitﬁ_;‘iz"
a) identificarea riscurilor la nivelul compartimentélor;
b) élaborarea gi urmirirea Planului de implementare a mésurilor de control
pentru riscurile semnificative;

c) elaborarea informarii privind desfisurarea procesului de gestionare a

tiscurilor;

d) elaborarea Registrului de riscuri

1.3. Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activitdfilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
b)elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitdtilor
procedurabile;

¢) revizuirea procedurilor elaborate.

2. Preluarea si valorificarea informatiilor _infrastructurale si a datelor

existente in evidentele specifice din administratia publicii
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2.1. Colaborarea cu celelalte institufii si organe specializate. din judef
(finante, protectie sociald, fnvitamant, sandtate, protectia mediului,
Justitie, evidenta populatiei, oficiul registrului comertului etc.) in
vederea extinderii utilizirii surselor de date administrative

a) corelarea informatiilor §i valorificarea for in scopul ameliordrii datelor

statistice.

3. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalta calitate si la termen din

domeniul economic si social, conform PSNA

3.1. Specificarea nevoilor

a) organizarea de intalniri cu utilizatorii care au nevoie de date, satisfacerea
si confirmarea nevoilor lor;

b) stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazd a fi
generate in scopul satisfacerli nevoilor utilizatorilor, in condifgiile_
re_sp:ecférii‘ normelor de confidentialitate si de asigurare a eficientei
activitatii;

c) identificarea formelor de diseminare a datelor si, dupa caz; consultarea cu

utilizatorii.
3.2. Colectarea datelor

a) recepfionarea §i definitivarea esantionului unitatilor raportoare;

b) recepfia instiumentarului anchetei;

¢) anonimizarea datelor din surse administrative;

d) instruirea personalului desemnat pentru colectarea datelor si respectarea

confidentialitatii datelor;

&) instruirea unitatilor raportoare;

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

culegere dateintre. DJS GIURGIU si operatorii statistici;

g) comunicarea cu furnizorii de date;

h) colectarea datelor ( ex. interviuri, raportare-online/offline};

i} colectarea c¢hestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de

date;

1) formularea/elaborarea de raspunsuri punctuale catre repondenti referitoare

la comentariile/plangerile formulate de acestia;

k) contactatea gestionarilor de surse administrative pentru transmiterea

datelot catre DIS GIURGIU si INS;
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1) elaborarea statisticii raportarii;
m) verificarea documentelor privind colectarea datelor si comipletarea
chestionarelor si completitudinea for (verificarea completitudinii colectarii

in conformitate cu-egantionul selectat);

n) dezvoltarea §i gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului si volumului

colectérii in perioada de colectare a cercetarii statistice;
0) arhivarea instrumentarulu.
3.3. Procesarea datelor
a) incércarea datelor colectate ih mediul electronic;
b) prelucrarea primard a chestionarelor;
¢) ‘validarea structurii §i iritegiitatii figierelor de date i validarea integritatii
esantionului planificat;

d) transmiterea datelor primare la INS (teletrarismisie, e-mail, postd);

e) codificarea datelor de infrate conform unei scheme de clasificare

predeterminate (o combinatie de mai multe notenclatoare);
f) verificarea clasificaritor si codificirilor;
g) detectarea erorilor conform regulifor de validare;
h) rezolvarea erorilor si efectuarea cotectiilor;
i) validarea cu alte surse externe cercetirii pentru-inregistrarile individuale;

j) aplicarea procedurilor de validare a datelor.

3.4, Analiza datelor

a) prelucrare finala de date pentru obtinerea de indicatori sinfetici §i

derivati;

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

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

d) eompatarea datelor statistice cu cele din alte surse;

¢) analiza rezultatelor;

f) aplicarea regulilor dé confidéntialitate pentru pregitirea seturilor de date
destinate utilizarii in medin sigur;

3.5. Evaluarea

a) actualiZarea anchetei privind gradul de satisfactie al utilizatorilor, analiza

feedback de la utilizatori;

b) elaborarea de recomandati in vederea tmbunatitirii procesului statistic;
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¢) elaborarea de recomandéri in vederea imbun_a'tﬁ‘,ririi calititii datelot;
d) identificarea erorilor de procesare.
3.6. Asigurarea profectiei datelor cu caracter personal colectate prin

chestionarele statistice si a celor preluate din surse administrative

a) inventarierea datelor cu caractér personal pe tipuri de prelucréri,
desemnarea perseanelor care prelucreazd aceste date;

b) imiplementarea masurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal

prelucrate;

¢) arhivarea datelor cu caracter personal prefucrate.

3.7. Arlivarea, pfis’tmrea §i gestionareq documentelor

a) desemnarea persoanelor 'respon’sabi‘ie cu gestionarea arhivei;

b) stabilirea gi actualizarea periodicd a nomenclatorului arhivistic;

¢) constituirea dosarelor;

d) inventarierea dosarglor;

e} predarea dosarelor la arhiva entitatii;

) constituirea Comisiei de Selectie;

g) seiecﬁonarea dosatelor;

h) eliminarea dosarelor selectioniate, cu terménul de pistrare expirat,

3.8.  Derularea  activitdtilor  specifice  aferente  fondurilor  externe
nerambursabile
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 conformitate cu graficele stabilite;
d) intocmirea figelor de prezents pentru personalul implicat;

¢) intocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.

4. Asigurarea wnui grad de rispuns superior si corespunziitor calitativ la

toate cercetirile statistice

4.1. Diminuarea §i tratarea-nonraspunsurilor, validarea datelor §i compararea
cut cele din sursele administrative
a). promovarea culturii stafistice, informarea agentilor economici i a

gospodariilor populafei cu privire la scopul si rolul statisticii;
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by utihizarea surselor de date administrative In vederea compararii

indicatorilor raportati.

5._ Diseminarea datelor statistice in_conformitate cu principiile Codului de

practici al statisticilor europene

5.1. Diseminarea si vizualizarea datelor statistice

4). actualizaréa bazelor de date;

b) validarea datelor in baza de date eDEMOS;

¢) elaborare publicatie/lucrare finald (pregatire analizi, tabele, grafice, hirti
tematice, note metodologice), pre gétire fisiere ih format xls;

d) tehnoredactare publicatie/lucrate finald;

¢) postarea pe site a lucririlor/publicatiilor;

f) difuzare comunicat de presa §i publicare pe site-ul DJS GIURGIU:;

g) diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile: INS/ DIS
GIURGIU si Eurostat;

h) extragerea datelor pentru cerinte interne gi/sau externe (inclusiv mediile
de- informare in masa) cu prelucrare suplimentari de date de citre
directie;

i) transmiterea datelor pentru cerinfe interne si externe si pentru cele
conform Legii 544/2001 privind liberul ‘acces la informatiile dé interes

public, cu modificirile si completirile ulterioare.

5.2. Comunicarea din oficin a informatiilor de interes public in format
standardizat si deschis si asigurarea transparentei decizionale

a) identificarea tipurilor de informatii de interes publie detinute de institutie
ce trebuie comunicate din oficiu;

b) stabilirea incadririi informatiilor inventariate in prevederile Legii
54472001, cu modificarile si completirile ultérioare;

¢) 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 raporiului anval privind transparenta decizionali.

5.3. Arhivarea, pdstrarea §i gestionarea documentelor

a) constituirea dosareior:



b) predarea dosarelor la arhiva entitatii;

5.4. Circuitul documentelor in cadrul DJS Giurgin
a) primirea si inregistrarea documentelor;
b) ‘inaintarea documentelor spre solutionare ¢itré compartimentele
competente i semnarea in condica de predare/primire;
¢) semnarea condicii de predare/primire;

d) iesirea §i clasarea documentelor in vederga arhivirii.

6. Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice
6.1. Dezvoltarea instrumentelor IT

a) testarea aplicatiei de infroducere a datelor de catre specialistul IT si
responsabilul de ancheti;

b) testarea aplicatiei de extragere 4 datelor din surse administrative de citre
specialistul IT si responsabilul de ancheti:

¢) instruirea personalului in vederea utilizarii produselor IT;

d) instruirea repondentilor referitor la modul de ra_pofta_re online;

e) alocare de personal specializat pentru anchetele statistice.

6.2. Activitatea IT

a) -administrarea retelelor de calculatoare ce presu_pune-instalarea sistemului
de operare, a solutiilor antivirus, configurarea IP-ului si' LAN a retelei
informatice, crearea de useri §i parole pentru utilizatorii interni,
asigurarea mentenantei hardware, precum §i realizarea sistematici a
copiilor de siguranti (back-up) si schimbarea sistematic a parolelor de.
acces;

b) arhivarea, pastrarea si géstionarea informatiilor pe suport magnetic ce
presupune crearea bazelor de date optice §i arhivarea fizicd a suportilor
magnetici;

c) proiectarea si dezvoltarea -ap'iic_a‘;i"ilor informatice de interes local ce
presupune primiréa cerinfelor de prelucrare suplimentard, elaborarea si

testarea programului informatic, procesarea datelor in formatul solicitat,

6.3. Intrefinereq si actualizarea registrelor stafistice

a) actualizarea datelor de identificare.a agentilor économici:

6.4. Administrarea si-utilizarea site-ului INTRANET
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a) creare cont;

b) logare cont;

¢) publicare document;
d) editare document;

e) selectia documentelor;

1) verificarea documentelor.

7._Gestionarea eficientii a resurselor umane

7.1 fhtbc_mirea.ﬁg_ei postului
a) completare figd postului functionar public/contractual;

b) actualizarea fisei postului,

7.2. Intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de¢ interese
a) completarea declaratiei de avere;
b) completarea declaratiei de interese;
¢) ‘postarea declaratiilor pe site-ul institugiei.
7.3. Evaluarea personalului
a) stabilirea obiectivelot;
b) stabilirea criteriilor de performanti;
<) completarea raportului de evaluare;
d) interviul;
-€) contrasemnarea raportului de evaluare;
f) rezolvarea contestaiilor.
7.4. Semnalarea nereguralitifilor
a) identificarea neregularititilor;
b) semnalarea in scris a neregularitétilor;

€) solutionarea sesizrilor privind neregularititile semnalate.

8. Dezvoltarea competentélor resurselor umane si_asiguraiea conditiilor de

munca
8.1, Pregitirea profesionalii

a) participarea personalului la cursuii de pregatire profesionala.

37



PARTEA a IV-a: DISPOZITII FINALE

In aplicarea prezentului regulament se vor respecta orice alte dispozitii legale care
privesc organizarea, functionarea, atributiile §i sarcinile Directiei Judetene de Statistica
Giurgiu.

Tot personalul DJS GIURGIU este obligat sd cunoascd, sa respecte si s aplice prevederile
prezentului Regulament de organizare si functionare, precum si cele din fisa postului pe care
il ocupa.

De asemenea, toti functionarii publici §i personalul contractual angajat vor respecta
privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnitdtilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sancfionarea coruptiei, cu modificarile
§i completdrile ulterioare), precum si normele de conduitd profesionald a functionarilor
publici/contractuali (O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare).

In cadrul Directiei Judetene de Statisticd Giurgiu functioneazi, conform dispozitiilor
legale in vigoare, Comisia de disciplind, Comisia Paritard, Comisia de confidentialitate,
Comisia de evidentd, inventariere, prelucrare, predare si consultare a arhivei, Comisia
inventariere si Comisia de receptie bunuri §i servicii ca structuri permanente de lucru.
Componenta acestora se stabileste prin decizie a directorului executiv, in conditiile legii. De
asemenea, la nivelul DJS Giurgiu isi desfasoard activitatea si persoane delegate sa
indeplineasca diferite activitdti la nivelul directiei, precum responsabilul cu PSI, responsabil
SSM, consilierul de eticd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal,
responsabilul cu casieria §i gestiunea materialelor si functionarul de securitate.

Prezentul Regulament de organizare §i functionare al Directiei Judetene de Statistica
Giurgiu, este aprobat prin Ordin de catre Presedintele INS, conform art.11 alin. (3) din H.G.
nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea INS, republicat, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Statistica Giurgiu face parte integranta

din prezentul Regulament de Organizare si Functionare, avand un numar de 21 posturi.

Anexa nr. 1 — Diagrama de relatii

Director,
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Anexa nr. 1 — Diagrama de relatii
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