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Ref: Modificare si completare ROF D.J.S. Botosani

Avéand 1n vedere:

e Prevederile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

o Raportul de neavizare al Serviciului juridic si contencios (nr. 88012/13.08.2020)
privind proiectele de ordine ale presedintelui INS pentru aprobarea
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale directiilor teritoriale de statistica;

o Lista obiectivelor si activitafilor — Etapa Il SCIM ale directiilor teritoriale de
statisticd modificatd, cu preluarea observatiilor primite din partea directiilor din
cadrul INS ale céaror atributii au corespondent la nivelul directiilor teritoriale de
statistica;

e Modelul unitar de ROF transmis de Unitatea de Politici Publice pentru Directiile

Regionale/Judetene de Statistica,

Va transmitem atasat spre aprobare, Regulamentul de Organizare si Functionare al DJS

Botosani.

Cu deosebita consideratie,

- Director executiv,
/ Valentin POPA
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PARTEA I - OBIECTIVELE GENERALE, ATRIBUTHLE, ORGANIZAREA SI
FUNCTIONAREA DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA BOTOSANI

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

Art. 1
Obiectivele generale ale Direcfiei Judetene de Statistici Botosani premovate in cadrul
Sistemul Statistic National sunt:

(1)Consolidarea structurii si functiondrii coordonate a Sistemului Statistic National
(2) Modernizarea si eficientizarea Sistemului Statistic Naional

(3) Extinderea utilizérii surselor de date administrative in procesu] statistic

(4) Dezvoltarea produselor si serviciilor statistice

(5) Imbunatatirea calitatii produselor st serviciilor statistice

{6) Dezvoltarea resurselor umane

(7) Imbuniatdfirea promovirii produselor si serviciilor statistice-

CAP. 11 - ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA BOTOSANI

Art. 2
(1} DIS Botosani, institutie publici cu personalitate juridica, aflatd in subdrdinea Institutului
National de Statistica, organizeaza si intrefine sistemul statistic informagional in profil

teritorial.

(2) Obiectul de activitate al DIS Botosani il reprezinti culegerea, prelucrares, analiza,

si economic, financiar si juridic, mediu inconjurdtor, utilitai publice dé interes local si
administrarea teritoriald, necesare fundamentdrii §i evaludrii politicilor economice si sociale,
informirii opiniei publice ete,

(3) DIS Botosani asigura veridicitatea datelor furnizate de citre operatorii economici,
serviciile publice, organismele givernamentale si nonguvernamentale care se atld gi 1si
desfisoard activitatea pe raza judefulul Botosani.

(4) In vederea realizarii rolului sdu, activitatea DJS Botosani se inlemeiazd pe urmitoarele
principii: independentd profesionals, imipartialitate, obiectivitate, fiabilitate. confidentialitatea
informatitlor statistice, eficienta costurilor,

ol



Art. 3
Atributiile principate ale DJS Botosani sunt urmatoarele:

a) asigurd culegerea, verificarea, prélucrarea si analiza datelor statistice de 1a. operatorii
economici si sociali pentru cercetdrile prevazute in Programu! Statistic National Anual
apr.oba_t de catre Guvernul Roméniei:

b) organizeaza si efectueazd cercetari statistice cu caracter special cum ar fi: recensamirite,
cercetiri statistice selective, luerdri finantate din fondurile externe nerambursabile st alte
cercetari statistice pe baza dispozifiilor primite de la INS:

¢) organizeazd instruiri, indrumé si acorda asistenid metodologica unitaiilor economice $1
sociale pentru completarea formularelor;

d) participé la evaluarea eficientei si definitivarea metodologiilor statistice elaborate de INS;
¢) propune solutii pentru -fmbunété‘girea sistemului de‘indicatori, a formularelor de colectare a
datelor statistice, precum i a metodologiei de organizare si realizare a cercethrilor asupra
operatorilor economici sau asupra gospodariilor populatieis

f) asigurd aplicarea normelor legale si a celor stabilite d¢ INS cu privire la determinarea st
publicarea indicatorilor statistici;

g) furnizeazi citre INS datele si informatiile statistice la perioadele si termenele previizute in
planul de ac’ti‘xﬁtat’e;‘_

h) ‘informeazi, din proprie inifiativa sau la solicitarea ‘administraiei publice localé, asupra
evolugiel principalilor indicatori de dezvoltare economico-sociald si a principalelor aspecte ce
intervin'In économia judeului;

i) colaboreaza cu institufiile deconcentrate ale ministerelor in judetul Botosani i cu alte
ingtitutii de specialitate ale administragiel publice, n vederea compatibilizarii Sistermului
Statistic National cu celelalte sisteme informationale;. L

i monitorizeaza aplicared prineipiilor fundamentale de funcfionare a Sistemului Statistic
Nafional si respectarea reglementarilor legale in domeniul statisticii oficiale;

k). implementeazi conceptele privind managementul calitdfii in statistica si ale Codului de
bune practici al statisticii enropene, in sisterul statistic din judeful Botogani;

1) promoveaza cultura statisticd n judetul Botosani si desfagoard activititi de cercetare

~stilntificd in domeniul StatiSticliy. .

m) prezintd anual informéri asupra activitafii desfasurate prih elaborarea Raportului anual de
activitate sau oii de céte or1 sunt solicitate de catre INS;

n) elaboreazd/proiecteazi anuare. breviare, buletine si  alte publicatii la nivelul
judetului/regiunii, in domeniul statisticii, spre a fi diseminate;

o) ‘administreaza bunurilé §i gestioneaza bugetele si fondurile alocate:

p) indeplineste orice alte atribufii stabilite de caitre INS prin-acte notmative pentru domeniul
specific de.activitate.



Art. 4

in indeplirirea atibugiilor sale, DIS Botosani are dreptul:

(l')_ sd solicite si sd obfind de la producatorii de statistici. oficiale, Tn mod gratuit, date si
informatii  statistice asigurand protectia datelor cu caracter personal, in temeiul
REGULAMENTULUI (UE} 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUIL din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor eu caracter personal §1 privind libera circulatie a acestor date;

(2) sa utilizeze, in afara personalului propriu, operatori statistici pentru colectarea datelor de la
gospoddriile populagiei si de la persoanele juridice cuprinse in cercetarile statistice; in
categoria operatorilor statistici se includ persoanele. atrase temporar, pe bazi de contracte
incheiate in baza Noului Cod Civil, pentru colectarea datelor, precum si gospodariile
populatiel, in cazul in care acestes constifuie unitdti de observare statistica;

(3) s& aplice amenzi contraventionale prin intermediul persoanclor Imputernicite, pentryu
urmétoarele fapte!

a) neindeplinirea de catre furnizorii de date a obligatiilor privind transmiterea in miod gratuit
de date corecte, actuale si complete, Ja termenele, periedicitdfile, in forma st dupd metoda de
colectare previzute in programul statistic national anual si in conformitate cu normele
metodologice;

b) refuzul sau intérzierea din culpd a furnizini datelov statistice solicitate, comunicarea de
date etonate sau ineomplete, réfuzul de a prezenta persoanelor autorizate de citre conducerea
DJS Botosani a documentelor si evidentelor necesare verificarii calititii datelor statistice
furnizate, cat $i pentru neaplicarea masurilor dispuse de ¢itre conducerea DJS Botosaii;

¢) utilizaréa de catre personalul angajat in Sistemul Statistic National si de citre petsonalul
atras temporar-a datelor individuale ale perssanelor fizice 'sau juridice, in alte scopuri decat
cele statistice;

d) nerespectarea principiului centidentialitéyii datelor statistice de citre personalul angajat In
Sistemul Statistic Nafional, personalul atras temporar in realizarea activitatilor statistice sau
persoanele juridice 1a care s-au externalizat unele activitayi statistice pe baza de coniract;

¢) Incilcarea de catre persoanele juridice, care au tealizat unele activititi statistice specifice

documentelor; instrumentelor puse la dispozitie in alte scopuri decét cele necesare. realizari
activitatilor statistice;

(4) s solicite de la INS date §i informatil. statistice privind indicatorii calculati 1a nivel de
judet si la nivel de fard, pentru cfectuarea de analize $i comparafii pe judete, in cadrul
regiunilor statisticé, precum $i intre regiuni;

(5) de consultare a publicaiilor din Biblioteca INS si, in general, a metodologiilor de calcul
al indicatorilor statistici.



CAP. 111 - ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA DJS BOTOSANI

Art, 5

(1) In subordinea Institutului Nagional de Statisticd functioneaza 8 directii regionale de
statistica §i 34 de directii judeiene de statisticd, institutii publice cu persenalitate juridica,
finantate de la bugetul de stat, prin bugetul INS.

(2) DIS Botosani este organizatd §i functioneaza potrivit art. 11 din H.G. nr, 957/2005 privind
organizarea si functionarea Institutului Nafional de. Statistic, republicats, e modificdrile si
completirile ulterioare; a Ordinului Presedintelui INS nr. 5127 01.10.2013 —Anexa 37 privind
aprobarea structurilor organizatorice ale directiilor teritoriale de statisticd si a  Ordinului
Pregedintelui INS nr. 512/ 01.10.2013 —Anexa 8 privind aprobatea stabului de funciii ale DJS
Botogani.

(3)DIS Botosani are relajii de' colaboraré cu toate directiile regionale/judetene de statistica
din tard, cu directiile genera'ief’direc;iile si compartimentele independente din INS, cu
autoritétile admi‘-niﬁratiei publice locale, precum si cu serviciile deconcentrate ale
administratiei publice centrale.

{(4) Regulamentul de Organizare si Functionare al DJS Botosani, organigrania, statul de
Functii, statul de personal se aproba piin ordin al presedintelui INS.

Art. 6

(1) Atributiile, sarcinile si raspunderile personalului se stabilesc prin fisa postului. potrivit
legni, de catre conducatoru] terarhic superior;

(2) Activitatea personalului implicat in activitatile directiei se desfigoard i conformitate cu
prevederile Codului privind conduita eticd a statisticianului, care va asigura cadrul necesar
desfasurarii profesiei cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios.

(3) Personalul DJS Botpsani precum si persoanele atrase temporar in activitatea de colectare $1
procesare a datelor individuale sunt obligate s& respecte confidentialitatea acestor date, in
timpul si dupa ncetarea activitdiii; dé.asemenes, I se interzice si foloseasci datele individuale

obtinute prin activifitile statisticii oficiale in. interés propriu sau pentru realizarea unor

Art. 7

Struetura organizatorici a DJS Botosani esté urmitoarea;

e Director executiv

eServiciul de cercetiri statistice.de int_r__cprinderi $1 expi.Oat_at’ii' agrico’le, diseriinare si relatii cu
publicul

sServiciul de cercetiri statistice in gospodariile populdfiei

sCompartimentul IT si infrastructurd statisticd

oCompartimentul de gestionare resurse umane $i contabilitate



PARTEA a Il-a - CONDUCEREA DJS BOTOSANI

Art. 8

(1) DIS Botogant este condusd $i coordonatad de ciitre un director executiv, ordonator terpiar de-
credite, nuimit prin ordin al presedintelui INS.

(2) Directorul executiv, direct subordonat presedintelui INS, reprezintd institutia in taporturile tu
autoritatile administratiei publice locale, cu serviciile deconcentrate ale admin’istr'a;_-i'ei' publice
centrale, cu furnizorii i beneficiarii de date si informaiii statistice, cu mass-media, cu toate
directiile regionale/judetene de statistica din tara, precum si cu directiile generale/ directiile si
compartimentele independente din INS.

(3) Conducerea. DJS Botogani organizeazi, coordoneaza si controleazi aplicarea legilor,
ordonaritelor si a hotardrilor Guvernului, a ordinelor sLa instructiunilor emise potrivit leg_i.i_. ¢l
respectarea limitelor de autoritate st a principiului autonomiei locale & institutiilor publice si a
operatorilor ecodomici.

(4) Directorul executiv poate delega, in condifiile legii, prin decizie, unele atributii
personalului cu functit de conducere, precum- §i altor persoane din aparatul propriu al DJS
Botosant,

PARTEA a Il-a - OBIECTIVELE SPECIFICE STACTIVITATILE AFERENTE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A DJS BOTOSANI

CAP. I-SERVICIUL DE CERCETARI STATISTICE DE. INTREPRINDERI $1
EXPLOATATII AGRICOLE, DISEMINARE ST RELATII CU PUBLICUL
Servieiul de cercetdri statistice de intreprinderi si exploatatii agricole, diseminare 51

relatii cu publicul se ocupa de asigurarea datelor statistice din domeniile: industrie, cnergie

electricd, investitil, constructii, transporturi, comer{ interior s exterior, agriculturd,

 silviculturd, cercetare stiintifica, protecfia mediului, fondurile fixe, locuinte, fortd de minca

$1 salarii; 'asi_g_urz‘i apliearea normelor metodologice si de calcul al indicaterilor
macroeconomici: elaboreazi lucrdri de sinteza economicH, studii $i analize macrogconomice.
In profil teritorial, anchete §i analize de conjuncturd; coordoneazi si elaboreaza publicatiile
statistice ale directiel i luerdrile statistice; pastreazd, arhiveaza si depoziteazd lucrarile din-
fondul teritorial de date.



(1)Obiective specifice

1)Implementarea sistemlui de control intern managerial;

2)Gestionarea eficients a resurselor financiare simaterial;

3)Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale §i a datelor existente in eyidentele
specifice din administratia publici;

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

5)Asigurarea unui grad de réspuns. superior §1 corespunziter Calitativ la toate cercerdrile
statistice;

6)Gestionarea eficienta a resurselor umane;

7} Dezvoltaréa competentelor resurselor umane Si asigurarea conditiiler de muncs;

8) Diseminarea datelor statistice in conformitate ¢u principiile Codulii de Practici al
Satisticilor Europene.

(2) Organizare, subordonare, relatii

Serviciul de cercetéri statistice de intreprinderi si exploatatii agricole, disemiriare si relatii
cu publicul este organizat si funetioneazd in cadrul Directiei Judetene de Statisticd Botosani
fiind subordonat, conform organigramei, directorului executiv.

Are relatii de colaborare cu celelalte servicii si compartimente din cadrul DJS Botesani, cu
alte: Direclii de statisticd regionale/judefene din (ard in vederea stabilirii si obiinerii
informatiilor in profil teritorial, cu INS, cu unitdfile de raportare de- la care primesc
informatiile statistice ‘primare. De asemened. are relafil de colaborare cu organele

administratiei publice locale si serviciile deconcentrate-ale adininistratiei publice centiale.

3) Activitdfi -

1)Implementarea sistemului de control intern man agerial

1.1 Gestionarea performantelor DJS Botosani

a) actualizarea obicctivelor specifice sia activititilor procedurale la nivelul serviciului;

b) organizarea evidentei procedurilor documentate (de sisten si opelaglonale}

©¢) stabilired sisteiviulid de moiitorizare & performantelor; o
1.2Gestionarea schimbarilor si a riscurilor la nivelul institutiei:

a) identificarea riscurilor la nivelul serviciului;

b) elaborarea $i urmdrirea Planului de implementare a misurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul serviciului;

1.3Elaborarea procedurilor fornializate:

a) identificarea activitafilor procedurabile aferente obiectivelor specifice 1a nivelul servicinui;
b) elaborarea procedurilor opérationale corespunzitoare activititilor procedurabile;

c) revizuirea procedurilor elaborate.



2) Gestionarea:eficienti a resurselor financiare:si material

2.1 Elaborarea proiectului de buget:

a) intocmirea prOpune'rilor justificate de buget la nivelul serviciului;
2.2 Arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor:

a) constituirea dosarelor 12 nivelul serviciului;

b) inventarierea dos arelor;

c) predarea dosarelor de la nivelul serviciului 1z arhiva DJS Botosani.

3) Preluarea 5i valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in
evidentele specifice din administratia publici

3.1 Colaborarea cu celelalte institutii §i organe specializate din judet (finange, protectic
sociald, proteetia mediului, justitic, oficiul registrului comerfului etc.) in vederea
extinderii utilizirii surselor de date administrative:

a) corelarea informatiilor si valorificarea lor fn seopul ameliorérii datelor statistice:

4) Producerea de date statistice relcvante, fiabile, de inaltd -calitate si la termen din

domeniul economic si social, conforn PSNA

4.1 Specificarea nevoilor

a} organizarea de intdlniri cu utilizatorii care au nevoie de date, satisfacerea si
contirmarea nevoilor lot;

b) stabilirea §i definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeaza a fi generate in scopul
satisfacerii nevoilor utilizatorilor, in conditiile respectarii normelor de confidentialitate

si de asigurare a eficientel activitatii;

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

4.2 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative:

a) feceplionared si definitivarea esantionulid ummpim raponoale:

' b) receplia instrumentarului anchetei, -

©) anonimizarea datelor din surse administrative;

d) pregétirea materialelor de instruire pentru personalul DIS;

€) instruirea unitdtilor rapoitoare;

f) instruirea. personalului desemnat de la nivelul serviciului pentru. colectarea datelor si
respectarea confidentialitdyii datelor;

2) in caz de colectare date prin operatori statistici, incheiered ¢ontractelor de culegere date
intre DJS Botosani si operatorii statistici;

h) comunicarea cu furnizorii de date;

1) gestionarea repondentilor implicati in colectarea curentd;



i) colectarea datelor (ex. interviuri, raportare onlirie/offline);

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

[} formularea/claborarea de rdspunsuri punctuale citre repondenti referitoare la
c‘o’men.tari'i1"e,r*.plﬁng_€riie formulate de acestia;

m) contactarea gestionarilor de surse administrative pentru transniiterea datelor citre DJS
Botosanl/INS;

n) elaborarea statisticii raportarii;.

0) transmiterea instramentarului ¢atre repondenti;

p) verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarea -chestionarelor st
completifudinea lor (verificarea completitudinii colectirii in conformitate cu egantionul
selectat);

1) dezvoltarea si gestionarea unui sistem de monitorizare & ritmului si volumului colectarii in
perioada de colectare a cercetirii statistice.

4.3 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor pepulatiei:

a) recepiionareq chestionarelor completate pe baza procesului verbal;

b} introducerea, validarea §i transmiterea datelor in formatul solicitat.

4.4 Procesarea datelor

a) incircarea datelor coléctate in. mediul electronic;

B} prelucrarea primara a chestionarelor;

¢) validarea structurii §i integrita{ii. fisierelor de date si validarea integritdfii esantionului
planificat;

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

e) .codificarea datelor de intrare conform uiéi -scheimne de clasificare predeterminate (o
combinatie de mai multe pomenclatoare);

1y verificarea clasiticarilor si ¢odificirilor;

¢) detectarea erorilor conform regulilor de validare;

h) rezolvarea erorilor si efectuarea corecgiilor;

1} validarea seriei de date pentru inregistrarile individuale;

j) validarea cu alte surse externe cercetdril pentru inregistririle individuale;

k) aplicarea procedurilot de'validare a datelor,

45 Analiza datelor

a)} prelucrare finald de date pentru obtinerea de indicatori sintetici si :derivati;

b) analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice cu perioada anterioara);
¢} completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM:;

d) compararea datelor statistice cu cele-din alte-surse;

e) analiza inconsistentelar intre indicatorii proveniti din domenii statistice diferite;
f) analiza rezultatelor;

g) pregétirea seturilor de date;

h) facilitare acces cercetdtori la microdate pentru scopwrt de cercetare stiintifics;

10



1) aplicarea regulilor-de confidentialitate pentru pregitirea seturilor de date destinate utilizirii
in mediu sigur;
J) verificarea finald a datelor §i aprobarea acestora.
4.6 Evaluarea
a) elaborarea de recomandari in vederea Imbun#titivli procesului statistic la mivelul
serviciului.
4.7 Derularea activitifilor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile
a) inaintarea propunerilor pentri componenta echipei de proiect;
b) intocmirea anexelor la fisele de post ale personalului nominalizat in echipéle de proiecte cu
activitatile prestate;
¢) indeplinirea sarcinilot In conformitate cu graficele stabilite;
d) intoemirea fiselor de prezenid pentru personalul implicat;

¢) intocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.

5) Asigurarea unui grad de riaspuns superior §i corespunziitor calitativ la toate
cercetirile statistice:

5.1 Diminuarea si tratarea nonriaspunsurilor, validarea datelor si compararea cu cele
din sursele administrative:
a) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economici cu privire Ia scopul si rolul
statisticif;

b} utilizarea surselor de date administrative-In vederea comparfirii indicatorilor raportati,
6) Gestionarea ¢ficientd a resurselor umane

6.1 intocmirea figei postului:
a) completarea figei postului pentru functionari publici/contractuali la nivelul serviciului;
b) actualizarea fisei postulu.
6.2 Intocmirea declaratici de avere si a declaratici‘de interese:
a) completarea declaratiei de avere;
" b) completarea declaratiei de interese,
6.3 Promovarea personalului:
a) fisa postului, de actualizat cu noile atributii ea-urmare a promavirii personalului.
6.4 Evaluarea personalului:
a) stabilirea obiectivelor la nivelul servieiului;
b) stabilirea criteriilor de performanti;
¢) completarea raportului de evaluare;
d) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare;
f) rezolvarea: contestatiilor,
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6.5 Delegarea sarcinilor Si ¢competentelor

a) identificarea safcinilor delegabile Si nominalizarea persoane] delegate;
b) informarea colectivului din care face parte persoana delegati;
¢) controlul medului de indeplinire a sarcinilor delegate.
6.6 Semnalarea nereguralititilor
-a) identificarea neregularitatilor;
b} semnalarea in scris a neregularitatilor;
c) solutionaréa -séslizérilor_privind nereégularititile semnalate.

7)Dezvoltarea competentelor resurselor umane $i asigurarea condifiilor de munei
7.1 Pregitirea profesionald

a) participarea personalului la-cursuri de pregitire profesionali.

8)Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile Codului de Practici al
Statist_icilqr Europene
8.1 Diseminarea si vizualizirea datelor statistice:
a) actualizarea bazelor de date;
b) validarea datelor in baza de date eDEMOS;
-¢) elaborare publicafie/lucrare finald. (pregitire analizi, tabele, grafice, hirfi tematice, note
metodologice), pregatire fisiere in format xls;
d) tehnoredactare publicatie/ lucrare finals;
e) elaborare publicatie/ Tucrare finala;
f) postare pe site a publicatiilor;
g) elaborare comunicate de presd;
b difuare comunice d pres i publiarepe it DIS Botogani;
i) organizare conferinte de presa, simpozioaneetc: referitoare la activitatea DJS Botogani;
) organizare de-intdlniri eu 1_'epr_ezentan__ti: ai -institu_i;iilor colaboratoare, studenti, elevi, alte
categorii de utilizatori;
k) realizare de pliante pentru promovarea produselor statistice ale INS;
1y diseminatea la "cefere_ a dételof dln surse .- dlspombxle INS/ DRS/DJ S $i Eurostat;
m) extragerea datelor pentru cerinfe interne gi/sau externe (inclusiv mediile de informare in
masi) cu prelucrate suplimentari de date de citre DJS Botosani;
n) elaborarea raspunsurilor pentru cerinte interne si/sau externe;
©0) transmiterea datelor pentru ceringe interne §i externe $i pentru cele conform Legii 544/2001
privind liberul acces la informaiiile de interes. public, cu modificirile si -completirile
ulterioare.
8.2 Furnizarea datelor statistice la cerere cu titlu gratuit/contra-cost

a) inregistrarea, analiza, ¢laborarea Si aprobarea cererii de date;



b) Intocmirea devizului de cheltuieli/eliberarea chitantei $ia contractului de furnizare de date
(daci este cazul), in situatia furnizarii datelor contra-cost;

¢) redactarea raspunsului Si arhivarea documentelor justificative.

8.3 Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si
deschis si asigurarea .transpareni_;ei decizionale

a) 1dentificarea tipurilor de informafii de interes public detinute de institutie ce trebuie
comunicate din.oficin;

b) stabilirea ihcadrdrii informatiilor inventariate in prevederile Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, ¢u modificérile ultericare;

¢} évaluarea informatiilor inventariate Si stabilirea canalului dé comunicare din oficiu;

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

e) intecmirea i publicarea raportului anual privind transparenta decizionali.

CAP. II - SERVICIUL DE CERCETARI STATISTICE IN GOSPODARIILE
POPULATIEI

Setviciul de. cercetdri Statistice in gospodariile populatiei se ocupd dé asigurarea datelor
statistice privind: demografia, ’inv:“a;ﬁmﬁnt_, sinatate; culturd, bugete de familie, conditii de
viatd, preturi §i tarife, servicii, turism, s1 alte cercetdri. statistice realizate in gospodariile
populatiei.

(1) Obiective specifice

‘1) Implementarea sistemulut de control iritern managerial;

2) Gestionarea eficientd a resurselor financiare si-materiale;

3) Preluarea §i valorificarea informatiilor infrastructurale i a datelor existente in evidengele
specifice din administratia publici;

4) Producerea de date statistice relevante, figbile, de inalti calitate si la termen din domeniul
economic 5i social, conform PSNA.

5) Asigurarea unui grad de rispuns superior §i corespunzitor calitativ la toate ceicetarile
statistice,

6) Gestionarea eficientd a resurselor umane;

7) Dezvoltarea competenielor resurselor umane Si asigurarea conditiilor de munca

(2) Organizare, subordonare, relatii

Serviciul de cercetdri statistice Tn gospodiriile-populatiei este organizat si functioneazi
in cadrul Directiei Judetene de-Statistici Botogani si “éste subordonat, corform organigramei,
directorului executiv. Are relatii de- colaborare cu celelalte compartimente-din cadrul Directiei

Judetene de Statisticd Botogani, cu alte directii regionale/judeiene de statistici din fard, tn



vederea stabilirii s obtinerit informatiilor in profil teritorial, cu INS, cu unjtitile €COnontce §i

institugii specializate de la care se primesc informaiile statisticé primare.
(3) Activititi

1) Implementarea sistemului de control intern man agerial

1.1 Gestionarca performantelor DJS Botosani
a) actualizarea obiectivelor specifice st a activitatilor procedurale la nivelul serviciului;

b) organizarea evidentei procedurilor decumentate (de sistern si operationale);
¢) stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor.

1.2Gestionarea schimbarilor si a riscurilor la nivelul institugiei:
a) wlentificarea riscurilor la nivelul serviciului;
b) elaborarea si wnidrirea Planului de implementare a misurilor de control péntru riscurile

semnificative.

1.3 Elaborarea procedurilor formalizate:

a) identificarea activitdfilor procedurabile aferente obiéctivelor specifice la nivelul serviciului;
b) elaborarea procedurilor operationale corespunziteare activitifilor procedurabile;

¢) révizuirea procedurilor elaborate.

2) Gestionarea eficientii a resurselor financiare si materiale

2.1 Elaborarea proiectului de buget

"a) intocmirea propunerilor justificate de buget Ia nivelul serviciuiui.

2.2 Arhivarea, piistrarea si gestionarea documentelor
a) constituirea dosarelor'la nivelul serviciului;
b} inventarierea dosarelor;

¢) predarea dosarelor la arhiva DJS Botosani.

3) Preluarea '§i valorificarea informatiilor infrastiucturale si a datclor existente in
evidentele specifice din administratia publici

3.1Co}4borarea cu celelalte institutii si organe specializate din judet (finante, protectie
sociald, Invitimant, sinitate, justitie, evidenta populatiei, etc.) in vederea extinderii
utilizirii sursclor de date administrative

&) corelarea informatiilor st valorificarea lor in scopul ameliordrii datelor statistice.
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4) Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inaltd calitate si Ia termen din
domeniul economic gi social, conform PSNA.

4.1 Colectarea datelor de la operatorii economici/surse adniinistrative

a) recepfionarea §i definitivarea esantionului unititilor raportoare;

b) receptia instrumentarului 4nchetei;.

c) anoniniizarea datelordin surse admiinistrative;

d) pregatire materiale de instruire pentru personalul DIS Botosani;

€) instruirea unitdiler raportoare;

f) instruitea personalului desemnat petitru colectarea datelor si respectarea confidentialitagii
datelor;

g) comunicarea cu furnizorii de date;

1) gestionarea repondentilor implicati in colectarea curenti;

1) colectarea datelor ( ex. interviuti, raportare online/offline);

1) colectarea chestionarelor cu date-de 1a operatorii statistici/fiurnizorii de date;

k) elaborarea statisticii raportéarii;

[) transriiiterea instrumenitarului citre repondenti:

m)verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarea chestionarelor si
completitudinea lor (verificarea completitudinii colectirii in confornitate cu esantionul
selectat).

4.2 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodariilor populatiei:
a) receptionarea gi studierea chestionarelor. a instructiunilor metodologice (manual, ghid):
b) receptionarea listel. de gospodarii primiti de la INS:

C) recrutarea §i instruires operatorilor de interviu;

d) distribuirea instrumentarului statistic citre operatorii de inférvin;

¢) recepionarea chestionarelor conipletate pe baza pl‘OCESLﬂui. verbal;

f) introducerea, validarea si transmiterea datelor In formatul solicitat;

g) arhivarea lucrérilor §i stocared fisierelor In baza de date proprie:

4.3 Procesarea datclor

&) validarea structwril si integritatii fisierclor de date si validarea integritatii esantionului

planificat;

b) codificarea datelor de intrare conforin unei scheme dé clasificare predeterminate (o
combinatie de mai multe nomenclato are);

¢) rezolvarea erorilor §i efectuarea corectiilor;

d) aplicarea procedurilor de validare a datelor.



4.4 Analiza datélor

a) analiza seriilorde timp (compararea datelor statistice cu perioada anterioari):

b) completarea (efaborarea) indicatotilor de calitate specifici GSBPM;

c) aplicarea regulilor de confidentialitate pentru pregitirea seturilor de date destinate utilizarii
in mediu sigur;

d) verificarea finald a datelor gi aprobarea acestora.

4.5 Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal colectate prin chestionarele
statistice si a celor prelusdte din surse administrative

ayimplementarea masurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;
b)arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

4.6 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor extérne nerambursabile:

a} inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect lanivelul serviciului;

b) intocmirea anexelot la figele de post ale personalului nominalizat in echipele de proiecte cu
activitdgile prestate;

c) indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;

d) intocmirea fiselorde prezenti pentru persenalul implicat:

¢) Intocmirea rapoaitelor de activitate pentru personalul implicat,

5. Asigurarea unui grad de riispuns superior si corespunzator calitativ Ia toate
cercetiirile statistice

S.1Diminuarea §i tratarea nonrispunsurilor, validarea datelor $i compararca ¢u cele din
a) promovarea culturii statistice, inforimarea gospodariilor pOI}Ul_ﬁﬁGi cul privire la scopul si
rolul statisticii;

b) utilizarea surselor de date administrative In vederea comparirii indicatorilor raportati.
6. Gestionarea eficients a resurselor umane

6.1 Intocmirea fisei postului:

a) com pletarea--.ﬁsei postului pentria functionarul public/contractual la nivelul serviciuhui;

b) actualizarea fisei postului.

6.2 Intocmirea declaratiei de avere sia declaratiei de interese:

a) completarea declaratiei d¢ avere la nivelul serviciului y

b) completarea declarafiei de interese.

6.3 Promovarca personalului

a) liga de post, de actualizat cu noile .'atr.i'but_i'i_ ca urmare a promovasii personalulud, la nivelul
serviciului,
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6.4 Evaluarea personalului:
a) stabilirea obiectivelorla nivelul serviciului;
b) stabilirea ¢critériilor de performanti;
o} completarea raportului de evaluare,
d) interviul;
€) contraseninarea raportului de evaluare;
f} rezolvarea contestatiilor.
6.5 Delegarea sarcinilor Si competentelor
a) identificarea sarcinilor delegabile' Si nominalizarea persoanei delegate;
b) informarea colectivului din care face parte persoana delegati;
¢) controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegatc.
6.6 Semnalarea nereguralititilor
a) 1dentificarea neregularitatilor;
b) semmnalarea in scris a neregularitatilor;

¢) solutionarea sesizarilor privind neregularititile semnalate..
7) Dezvoltarea competentelor resurselor umane 8i asigurarea conditiilor de munci

7.1 Pregiitirea profesionald

a) participarea personalului la cursuri de pregatire profesionala.

CAP. I - COMPARTIMENTUL IT S INFRASTRUCTURA STATISTICA

Compaitlmemul T si mllastlucmrd statistici asigurd buna desfAgurare a activitatii
mtonname organizeaza sisternul statistic teutoual si gestioneaza resursele informatice la
nivelul unitdtii.

(1)Obiective specifice

1) Implementared sistemului de control intern managerfal:

2) Gestionarea efi¢ientd a resurselor financiare §i materiale;

3) Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice:

4) Producerea de date statistice relevdnte, fiabile, de Tnalts calitate si la termen din domeniul
economic si social, eonform PSNA;

5) Gestionarea eficientd a resurselor umane;

6) Dezvoltarea competeritelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de munci.



(2) Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul 1T infrastructura statistica este organizat si funciioneaza in cadrul
Directiet Judefene de Statistica Botosani si este subordonat directorului executiv, conform
organigramei. Are relatii de colaborare cu. celelalte servicii i compartiménte din cadru
directiei, cu celelalte directii de statisticd reglonale/judefene si cu compartimentele de
specialitate din [.N.S.

(3) Activititi

1) Implementarea sistemufui de control intern managerial

1.1 Gestionarea performantelor DJS Botosani

a) actualizarea obiectivelor specifice si a activititilor procedurale la nivelul compartimentului
b) organizarea evidentei procedurilor documentate (de sisten si operationale),

1.2 Gestionarea schimbirilor si a riscurilor la nivelul institutiei:

a) identificarca riscurilor la nivelul compartimentuiui,

b) claborarea §i urmarirea Planului de i'mp'i'eme'ntare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative,

2} Gestionarea eficientd a resurselor financiare'si materiale

2.1 Elaborarea proiectului de buget:

a) intocmirea propunerilor justificate de buget la nivelul .compartimentului'.
2.2 Arhivarea, pistrarea si gestionarea documentelor:

a) constituirea dosarelor la nivelul compartimentului;

b) predarea dosarelor la arhiva DJS Botosani.

3) Gestionarea sistemului informatic si al infrastrueturii statistice

3.1 Dezvoltarea instrumentelor IT:
a) testarea aplicatiei de introducere a datelor de citre specialistul IT §i responsabilul de
Lamche
b) testarea aplicatiei de extragere a datelor din surse administrative de catre speeialistul IT si
responsabilul de ancheta;

¢) reéalizarea testérii/pilotarii cereetirii statistice/studiului;

d) instruirea personatului in vederea utitizarii produselor 1T;

e} alocare de personal specializat pentru anchetele statistice.
3.2 Activitatea IT:

a) administrarea refelelor de calculatcare ce presuptine instalarea sistemului de operare, a
solutiilor antivirus, cenfigurarea IP-ului $i LAN a retelei irlormatice. crearea de useri §i
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parole. pentru utilizatorii interni, asigurarea mentenantei hardware. precum s réalizarea
sistematica a copiilor de sigurantd (back-up) gi schimbarea sistematici a parolelor de acces;

b) arhivarea, pistrarea §i gestionarea informatiilor pe suport magnetic ce presupune erearea
bazelot de date optice si arhivarea fizica a suporilor magnetici:

¢) proiectarea §i dezvoltarea aplicatiilor informatice de interes local ce presupune primirea
cerintelor de prelucrare suplimentard, elaborarca si testarea programului informatic,
procesarea datélor in formadtul solicitat.

3.3 Intretinerea si actualizarea registielor statistice:

a) actualizarea datelor de identificare a agentilor economici.

3.4 Administrarea si utilizarea site-ului INTRANET:

a) creare coni;

b) logare cont;

c) publicare document;

d) editare docnment;

e) restricgii la publicare;

f) selectia documentelor;

g) verificarea documentelor.

4) Producerea de date statistice relevante, fiabile; de fnalta calitate si ]a termen din
domeniul cconomic si social, conform PSNA

4.1 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative:
a) colectarea datelor (ex. interviuri, raportare online/offline);

b} verificatea documentelor privind colectarea datelor si completarea. chestionarelor st

completitudinea lor (verificarea completitudinii colectarii in conformitate cu. ésantionul

selectat).
4.2 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatiei:
a) recepfionarea chestionarelor completate pe baza procesului verbal;

b} introducerea, validarea si transmiterea datelor in formatul solicitat.
5) Gestionarea eficientd a resurselor umare

5.1 Intocmirea fisei postului:

a) completare fig3 post;

b) actualizare fisd post.
5.2 intocmirea declaratiei de avere gia de‘__c’l'araj;iei de interese:
a) completarea declaratiei de avére la nivelul compartimentului;
b) completarea declarafiet de interese;.

c) postarea declaratiilor pe site-ul instituiei,
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5.3 Evaluarea personalului:
a) completaréa r‘épo_ri.ttilui de evaluate;
b) desfasurarea interviului;
¢) contraseimnnarea raportaiui de evaluare,
5.4 Delegarea sarcinilor $i competentelor
a) identificarea sarcinilor delegabile $i nominalizarea persoanei delegate;
b) informarea colectivului din care face parte persoana delegaté;
¢} controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate,
5.5 Semnalarea nereguralititilor
a) identificarea néregularitatilor;
b) semnalarea in scris a neregularitatilor;

¢) solutionarea sesizarilor privind neregularititile semnalate.

6) Dezvoltarea competentelor resurselor nmane §i asigurarea conditiilor de munci
6.1 Pregitirea profesionali

a) participarea personalului la cursuri de pregitire profesionals.

CAP. IV - COMPARTIMENTUL DE GESTIONARE RESURSE UMANE SI
CONTABILITATE

Compartimentul de gestionare resurse umane si contabilitate asigurd buna functionare a

activitasii financiar-contabile si géstioneazi resursele materiale si umane la nivelul unitatii.

(1) Obiective specifice
1)y Implementaréa sistémulii de ¢ontedl intém managerial;,
2) Gestionarea eficientd a resurselor financiare $i materiale;
3) Producerea de- date statistice televante, fiabile, de inaltd calitate si la termen din domeniul
economic si social, conform PSNA;
4) Gestionarea eficient? a resurselor umane;

5) Dezvoltarea competentelor resurselor umane Si asigurarea conditiilor de munci.

(2) Organizare, subordonare, relatii
Compartimentul de: gestionare resurse wmane i contabilitate este organizat si
funectioneaza in cadrul Directiei Judetene de Statistici Botosani fiind subordonat directorului
executiv, conform. organigramei. Are relafii de -colaborare’ cu celelalte servicii si
compartimente din cadrul institutiei, cu celelalte directii de statisticd regionale/judetene, si cu
compartimentele de specialitate din cadrul INS, Ministerului Finangelor, Ministerului Muncii
st Protectiei Sociale:
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(3) Activititi

Nl mplementarea sistemului de control intern managerial

1.1 Gestionarea performantelorr DJS Botosani:

a) actualizarea obiectivelor specifice gi a activitagilor procedurale la nivelul compartimentului;
b) organizarea evideniei procedurilor documentate-(de sistem si operationale).

" 1.2 Gestionarea schimbdrilor si a riscurilor 1a nivelul DJS Botosani:

a) identificarea nscurilor la nivelul compartimentului;

b) elaborarea si urmirirea Planului de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul compartimentului,

1.3 Elaborarea procedurilor formalizate:

a) ‘identificarea activitafilor procedurabile aferente obiectivelor specifice la nivelul
compartimentului,

b) elaborarea procedurilor operationale coréspunzétoare activitdtilor procedurabile;

¢) reviziiirea procedurilor elaborate.

2) Gestionarca eficienti a resurselor financiare si materiale

2.1 Elaborarea proiectului de buget:

aYintocmirea propunerilor justificate de buget la nivélul comp‘aﬂ.jmentul-ui;.

bjcentralizarea propuneritor si intocmiiréa notelor justificdtive pentru sumelé propuse la nivel
de alineat de buget,

¢)aprobarea profectului de buget si a notelor justificative de catre conducatorul institugiei;
d)transmiterea . la. ordonatorul superior de credite a. proiectului de buget si. a notelor
justificative.

2.2 Urmarirea procesului de. angajare, lichidare, ordonanfare §i plati a resurselor
financiare:

a) Intocmirea propunmerii privind oportunitatea §i necesitatea efectudrii angajamentului legal
(contract de achizitie publicd, comanda, conventie, contract de muncé, act administiativ de
- numire intr-o0. funciie publici etc.); .

b) verificarea existentei prevederilor bugetare si a creditelor bugetare deschise si. apot,
intocmirea si aprobarea formularclor “*Propunere de angajare a unei cheltuieli™ si
“Ang_ajam'entlbugetar”;

¢) lichidarea cheltuielii prin inregistrarea in contabilitate a bunurilor furnizate, serviciilor
prestate saul a lucrarilor executate;

d) Intecinirea si aprobarea '01'dOIlan_§‘z'1ri-lbr de plata;

e) intocmirea ordinelor de plaia, semnarea si depunerea lor la Trezorerie;

) inregistrarea platilor in contabilitate si verificarea lor cu extrasele de coni primite de la
Trezorerie.
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2.3 Organizarea si efectuarea controlului financiar preventiv propriu:

a) desemnarea persoanei care efectueazé CFPP, cu-avizul ordonatorului superior de credite:

b) elaborarea listei operatiunilor-supuse CFPP i aprobarea de ¢itre conducatorul institutiei;

c) execitarea vizei CFPP, prin aplicarea sigiliului CFPP si a semnaturii pe angajamente legale,
propuneri de angajare, angajamente bugetare si ordonantdri, dupd caz, dupd wverificarea
formald a documentelor din cadrul operatiunilor controlate (existenta documentelor
justificative, a semnituarilor persoanelor dutorizate). précum st a controlului de fond
(indeplinirea conditiilor de regularitate si legalitate, incadrarea in limitele §i destinatia
creditelor bugetare aprobate):
d) retuinarea documentelor si motivarea refuzului acordarii vizei, dach este cazul;

e) intocmirea raportului trimestrial privind activitatea CFPP, aprobared de ciitre conducitorul
institutiei sitransmiterea la ordonatorul superior de credite.

2.4 intocmirea situatiilor financiare, elaborarea balantei, bilantului §i a registrelor
contabile {Regisiru jurnal, Cartea Mare, Registru Inventar):

a) Inregistrarea n contabilitate a documentelor financiar-contdbile;

b) generarea din sistemul informatic a balaniei de verificare si. compararea rulajelor si
‘soldurilor cu situatiile analitice;
¢) efectuarea inventarierii anuale si compararea rtezultatelor cu evidenfa contabild,
inregistrarea eventualelor diferenge;.
d) inserierea rezultatelor inventarierii anuale in Registrul Inventar alituri de soldurile obfinute
din balanta contabild pentriz flecare cont sintetic, inscrierea diferenielor rezultate si a
explicatiilor pentru acestea in registru;

e} Intocmirea situatiilor financiare pe baza balantei de verificare dupd inventariere;

) semnarea sitnatiilor financiare si trangmiterea lor la ordonatorul superior de-credite:

g) generarea din sistemul ‘informatic & Registrului-Jurnal, fistaréa si semnarea lui, arhivares
alaturi de documentele care au stat la baza operatiunilor inscrise in acest registru;

h) generarea din sistemul informatic a registrului Cartea mare si salvarea fisierului pe
calculator in vederea prezentsrii la control ‘daci este cdzul;

i) intocmirea situatiilor financiare pentru FOREXERBUG;
P elaborarea bilanului,

2.5 Eviderifa mijloacelor fixe si a obiectelor deinventar:

a) inregistrarea il contabilitate a proceselor verbale de receptic;
b) intoemirea Figei mijlocului fix §i urmdrirea completirii figel cu operatiunile de pe patcursul
exploatarii mijlocului fix (amortizari; reevaluri, deprecieri, schimbarea locului de folosinga,
casare);

c) inregistrarea In contabilitate a Notei de receptie si constatare diferente, dupé caz;

d) inregistrarea in contabilitate, a consumului de materiale, respectiv a darii in folosint? a

obiectelor de inventar pe baza de bon de consum.



2.6 Organizarea si functionarea casieriei:
a) Tnregistrarea operatiunilor de casa in contabilitate §i compararea lorcu cele din Registrul de
casa.

2.7 Inventarierea anuali:
a) Infegistrarea rezultatelor inventarierii in contabilitate,

2.8 Organizarea, desfasurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice directe in
conformitate cu prevederile legale si procedurile interne:
a) In cazurile stabilite prin strategia de achizijie publicd anuald sau prin proceduri interne,
achizilia se poate incheia cu semnarea wnid contract cu agentul economic,

2.9 Circuitul documentelor justificative
a) inregistrarea in Registrul de intrare-iegire a institutici a d:ot:'umentelor_j ustificative primite
din exterior §i a celorinterne conform registrelor proprii:
b) transiniterea documentelor pe circuitul ALOP in vederea semnarii i aprobirii acestora de
persoanele responsabile, persoana care acordi viza CEPP si conducitorul institutiei:.
¢) arhivarea documentelor justificative impreund cu documentele privind plata conform
reglementirilor legale.
2.10 Gestionarea si exploatarea parcului auto:

a) verificarea periodicd a foilor de parcurs i astirii-autorurismului;
b) introducerea foilor de parcurs in sistemnul informatic de contabilitate i generarea Figel

activitiiii zilnice a autoturismului precum si a celorlate situafii lunare,

3) Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inaliad calitate si la termen din

domeniul economic si social, conform PSNA

3.1 Colectarea datelor de la operatorii economici/ surse administrative:

ajcolectarea datelor (ex. interviur, raportare online/offline);

b)verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarea chestionarelor si
completitudinea lor (verificarea completitudinii colectiirii in conformitate cu esantionul
selectat).

3.2 Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatiei:

a) recéptionarea chestionarelor completate pe baza procesului verbal;

* b) introducerea, validarea si transmiterea datelor in formatul solicitat.

3.3 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile:

a) indeplinirea sarcinilor in conformitite cu graficele stabilite.

3.4 Arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor:

a) constituirea dosarelor la nivelul compartiimentului;

b) inventarierea dosarelor;

¢) predarea dosarelor la arhiva DJS Botosani.
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4) Gestionarea eficientii a resurselor umane

4.1 Recrutarea personalului:

a)'ingiintarea ANFP cu privire la organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unor
funetii publice de executie sau de conducere vacante sau temporar vacante. Pentfu ocuparea
functiilor publice de conducere, instiintarea trebuie si contind si solicitarea desemmarii unii
reprezentant al acestel institutii, pentru a face parte did comisii.(in cazul concursurilor pentru

functii publice de executie institutia poate solicita desemnarea unui reprezentant ANEP):

b) constituirea comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solutionare a contestatiilor,

asigurarea publicitagil ofganizarii concursului pe pagina de internet a DIJS Botosani §i pe

site-ul ANFP pentru functii publice;

¢) asigurarea publicitajii erganizirii concursului pe pagina de internet a DJIS Botosani, in

Monitorul Oficial, Intr-un ziar de largd circrlatie §i pe www.gov.ro, pentru personalul

contractual;

d) desfasurarea concursului;

e} raportare portal ANFP pentru functiile publice;

f) raportare REVISAL pentru personalul contractual,

4.2 intocmirea figei postului:

a) completare tisa postului functionar public/contractual la nivelul compartimentului;
b)actualizarea figei postului.

4.3 Gestionare dosaré profesionale:
a) intocmire si actualizare dosar profesional functionar public;

b} Intocmiire §1 actualizare Registrul de evidenti a functionarilor publici.
4-.-4'int0cmiré_a declaratici de avere §i a declara{ici de interese:

a) completarea-declaratiei de-avere la nivetul compartimentulii; - -
b) completarea declaraiei de interese;

¢) postarea declaratiilor de avere g1 interese pe site~-ul DJS Botosani.

4.5 Mobilitatea personalului:

ayintocmirea documentelor. pentru suspendare, transfer, delegare, detasare;

b) elaborare decizii privind incetarea raportulni de serviciw/ conttact individual de munca;

- ¢yraportiri portal ANFP,REVISAL; -
d) intocmire adeverinte;
e) actualizare stat funetii,
4.6 Promovarea personalului:
a) publicitate;
b} emitere decizii comisii concurs si selujionare contestatii;
¢) desfésurare concurs/examen;
dy selicitdre catre ANFP a avizului de funetii publice:
€) intocmire decizii promevare;

f) intocmire fisé post;



g) schema nominald;

h) raportare portal ANFP;

i) raportare REVISAL;
i} completarea dosarului profesional $i Registrului de evidentii a functionarilor publici.
4.7 Evaluarea personalului:

a) eompletarea raportului de evaluare la nivelu! compartiimentului;

b) organizarea interviului;
<) confrasemnarea raportului de evaluare,

4.8 Delegarea sarcinilor si competentelor

a) identificarea sarcinilor delegabile si hominalizarea persoanei delegate;
b} informarea colectivului din care face parte persoana delegati;.

¢) controlul modului de Indeplinire a sarcinilor delegate.

4.9 Circuitul documentelor in cadrui DJS Botosani

a) primirea si inregistrarea documentelor;

b) inaintarea documentelor spre solufionare citre compartimentele competente i semnarea in
condica de predare/primire;

¢) iesirea st clasarea documertelor ih vederea arhivarii.

4.10 Semnalarea nereguralititilor

a) identificarea neregularitatilor;

b) semnalarea Tn scrig a neregularitatilor;

¢) solutionarea sesizarilor privind neregularitatile semnalate.

4.11 Stabilirea, calculul si plata drepturilor salariale:

a)intoemirea schemel statului de funcfii;
b)intocmired deciziilor privind modificarile salariilor de incadrare;
c)evidenta' centralizard' a - concediilor de odihnd, medicale, fara platd, a celor de studii, -
intocmirea foilor colective de prezenta;

d)evidenta orelor suplimentare efectuate, conform dispozititlor legale;
e)evidenta ratelor, impunerilor, popririlor pe salarii;

fiintocmirea statului de plata;

g)intoemirea fluturagilor de salariu si a situatiei recapitulative;,
- h)intocmirea borderourilor pentru virarea satariilor pe carduri;
Dintocmiréa OP de virare a contributiilor;
j)transmiterea declaratiilor D112, ANFP, 1153, D100, D205;.

K)rapoarte sfatistice S1, S3,LV.
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5) Dezvoltarea _c.ompet‘en{e'lor resurselor umane si asigurarea conditiilor de munci

5.1 Pregitirea profesionali

a) participarea personalului la cursuri de pregétire profesionala.

5.2 Sanitatea si securitatea muncii

a) instruire SSM la angajare Si periodic;

b) efectuarea controlului medical anual prevézut de medicina muncii;

¢) asigurare conditii de sdndtate $i igiena a muncii,

PARTEA a IV-u: DISPOZITI FINALE

in aplicarea prezentului regulament se vor respecta orice alte '_di':spazi'yiji legale care
privesc organizarea, finctionarea, atributiile §i sarcinile Directiel Judefene de Statisticd
Botosani.

Tot personalul DIS Botosani ‘este obligat sd cunoascd, sa respecte §i s8 aplice prevederile
prezentului tegulainent de organizare $i functionare, precum si cele din fisa postului pe care il
OCUpAE.

De -asemenea, tofi functionaril publici §i personalul contractual angajat vor respecia
prevedetile legale privind contlictul de interese si incompatibilitatile (Legea nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparenei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificirile
si completirile ulterioare), precuin si normele de conduit? profesionald a functionarilor
publici/contractuali (O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu medificarile si
completarile ulterioare).

i cadral Directiei Judetene de Statisticd Botosani functioheazd, conform dispozigilor
legale in vigoare, Comisia de monitorizare, Comista de discipling, Comisia paritars, Comisia
de selectionare a documentelor, Comisia de contfidentialitate, Comisia de evaluars a ofertelor,
Comisia de receptie a materialelor, Comisia evaluare/reevaluare mijloace fixe si sediu,
Comisia de inventariereé a patrimoniuiui, Comisia de- analizd a scoateiil din functiune a

activelor fixe. a obiectelor de ‘inventar si .a altor valori materiale propuse pentru

* casare/declasare, Comisia de ¢asare, Comitetul tehnic de standardizare, Celula de urgentd, ca

structuri permanente de Iucru. Componenta acestora se stabileste prin‘ decizie a directorului
exeeutrv, In condiliile legil. De asemenes, la nivelul DJS ii desfasoard activitatea $i persoane
delegate si indeplineasci diferite activitati la nivelul direetiel, précum cadrul tehnic situatii de
urgentd, congilierul de eticd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal,
resporisabilul SSM, responsabilul cu achizitiile publice, responsabilul cu coléctarea selectivi a
desewrilor, responsabilul asigurarea fortei de muricd pe timp de rizbol, inspectort] de protectie
civild, membrul in Celula de urgents, funclionarul de securitate, responsabilul cu pregatirea
profesionald, responsabilul cu casieria si gestiunea materialelor, purtitorul de cuvant,

respensabilul cu informatiile publice, responsabilul cu primul ajutor, responsabilul cu arliiva,
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responsabilul cu domeniul public al statului, responsabil declaratii avere si interese,
responsabil REVISAL, responsabil actualizare operatiuni CFPP, responsabil ANFP.

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

Structura organizatoricd a DJS Botosani face parte integrantd din prezentul Regulament de

Organizare si Functionare, avand un numar de 23 posturi.

Anexa nr. 1 - Diagrama de relatii — DJS Botosani

Director executiv
Valentin POPA
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