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PARTEA I - OBIECTIVELE GENERALE, ATRIBUTIILE,
ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA DIRECTIEI
JUDETENE DE STATISTICA MURES

CAP. 1~ OBIECTIVELE GENERALE ALE DIRECTIEI JUDETENE
DE STATISTICA MURES

Art. 1
Obiectivele generale ale Directiei Judetene de Statistica (DJS) MURES promovate in cadrul
Sistemul Statistic National sunt:

1. Consolidarea structurii §i functiondrii coordonate a Sistémului Statistic National;
2. Modernizarea st eficientizarea Sistemului Statistic National;

3. Extinderea utilizarii surselor de date administrative in procesul statistic;

4. Dezvoltarea pro’duselor s1 serviciilor statistice;

5. Imbunatitirea calit;"a_;ii:produse:lor si-serviciilor statistice;

6. Dezvoltarea resurselor umane;

7. 'Tmbunﬁté_tirea. promoviriil produselor si serviciilor statistice.

CAP. 11 - ATRIBUTIILE DIRECTIEIL JUDETENE DE STATISTICA
MURES

Art. 2
(1) DIJS MURES, institutie publici cu personalitate. juridic, aflati in subordinea Institutului
Nafional de Statisticd, organizeazd §i intretine sistemul statistic informational in profil

teritorial.

(2). Obiectul de activitate al DJS MURES il reprezintd culegerea, prelucrarea, analiza,
difuzarea §i constituirea seriilor de date statistice oficiale lanivel tetitorial, cu caracter social
$i economic, financiar $i juridic, mediu fnconjuritor, utilitati publice de interes local si
administrarea teritoriald, necesare fundamentarii 51 evaludrii politicilor econenmice si sociale,
informérii opiniei publice etc.;

(3) DIS MURES asiguri veridicitatea datelor furnizate de citre operatorii economici, serviciile
publice, organismele guvernamentale si nonguvernamentale care se afla si isi desfagoard

activitatea pe raza judetului MURES;



(4) In vederea realizérii rolului siu, activitatea DJS MURES se Intemeiazad pe urmitoarele
principii: independentd profesionald, impattialitate, obiectivitate, fiabilitate, confidentialitatea
informatiilor statistice, eficienta costurilor.

Art. 3
Atribufiile principale ale DJS MURES sunt urmitoarele:

a) asigurd culegerea, verificarea, prelucrarea si analiza datelor statistice. de la operatorii
economici §i seciali pentru cercetdrile prevazute in Programul Statistic National Anuval aprobat
de. citre Guvernul Romaniei;

b) organizeazd §i efectueazd -cercetari statistice cii caracter special cum ar fi;
Trecensdminte, cercetéri statistice selective, lucriri finantate din fondurile externe nerambuisabile
$1 alte cercetdri statistice pe baza dispozitiilor primite de la INS:

c) organizeazi ihstruiri, indrim3 si acorda asistentd metodologicd unititilor economice
i sociale pentru completarea formulazelor;

d) participa la evaludrea eficientei §i definitivarea metodologiilor statistice elaborate de
INS;

€) propune solutii pentru imbunatijirea sistemului de indicatori, a formularelor de
colectare a datelor statistice, precum si 2 metodologiei de organizare si realizare a cercetarilor
asupra operatorilor-economici sau asupra gospodartilor populatiei;

f) asigurd aplicarea normelor legale si'a célor stabilite de INS cu privire la determinarea
si publicarea indicatorilor statistici;

g) furnizeaza ciitre INS datele si informatiile statistice la perioadele si termenele
prevdzute in planul de. activitate;

h) informeazi, din proprie initiativd sau la solicitarea administragiei publice locale,
asupra evolufiei principalifor indicatori de dezvoltare economico-sociala si a principalelor
aspecte ceintervin in economia judefuini;

| i) colaboreazd cu institutiile: deconceritiate ale ministerelor in judeful....... si cu alte
institufii de specialitate ale administratiei publice, in vederea compatibilizarii Sistemului Statistic
National cu celelalte sisteme infonnat_ilo:na'le;

J) monitorizeazd aplicareéa principiilor fundamentale de functionare a Sistemuluj
Statistic National si respectarea reglementdrilor Jegale in domeniul statisticii oficiale;

k) implenieritjeazﬁ; conceptele privind managementul calitdfii in statistica si ale. Codului
de bune practici al statisticii europene, in sistemul statistic dinj udetul Mures;

1) promoveazd cultura statisticd in judeful Mures si desfisoara activitdfi de cercetare
stiintificd Tn domeniul statisticii:

m) prezintd anuval informari asupra activitdii desfisurate prin elaborarea Raportului
anual de activitate sau ori de cite ori sunt solicitate de citre INS;

n) elaboreazi/proiecteazd anuare, breviare, buletine si alte publicatii la. nivelul
jUdetului!feg_i'unii, in domeniu} statisticii, spre a fi diseminate;

0) administreazi bunurile si géstioneazi bugetele s1 fondurile alocate;
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p) "x‘nd'eplineste orice alte atributii stabilite de catre INS prin acte normative pentru
domeniul specific de activitate.

Art, 4
in indeplinirea atributiilor sale, DJS MURES are dreptul:

(1) sa solicite si si obfina de la producatorii de statistici-oficiale, in mad gratuit, date
st informafii statistice asigurdnd protectia datelor cu caracter personal, in temeiul
REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN §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) s utilizeze, in afara personalului propriu, operatori statistici pentru eolectarea
 datelor de la gospodiriile populatiei si de la persoanele juridice cuprinse in
cercetdrile statistice; In categoria operatorilor statistici se includ persoanele atrase
temporar, pe baza de contracte. incheiate' in baza Noului Cod Civil, pentru
colectarea datelor, precum i gospodariile populatiei, in cazul in care acestea
constituie unititi de observare statistici;
(3) sa aplice amenzi contraventionale prin intermediul persoanelor imputetnicite,
pentru urmatoarele fapte:
a) neindeplinirea de catre furnizorii de date a obligatiilor privind transmiterea in
mod gratuit-de date corecte, actuale si complete, Ja termenele, periodicitatile, in
forma §i dupd metoda de colectare previzute in programul statistic national
anual si'in conformitate cu normele metodologice;
b) refuzul sau intdrzierea din culpid a furnizirii datelor statistice solicitate,
comunicarea de date erdnate sau incomplete, refuzul de a prezenta persoanelor
autorizate de citre conducerea DJS Murey a documentelor §i evidentelor
necesare verificdrii calitatii datelor statistice furnizate, ct si pentru neaplicarea.
masurilor dispuse de citre conducerea DIS Mures;
¢) utilizarea de ctre personalul angajat in Sistemul Statistic National si-de céatre
personalul atras temporar a datelor individuale ale persoanelor fizice sau
jurid_i_'ce-, in alte scopuri decét cele statistice;
d) nerespectaréa’ principiului confidentialitdii datelor statistice. de citre
‘personalul angajat in Sistemul Statistic Naﬁo'n'al, personalul atras temporar iz
realizarea activititilor statistice sau per'-s’oane‘le_ _juridic-e- la cate s-au externatizat
unele activititi statistice pe bazi de contract;
e) incdlcarea de citre persoarele j_ﬁriﬁdir_:e, care au réalizat unelé activititi
statistice specifice legate de indeplinirea programului statistic national anual, a
utilizdrii materialelor, documentelor, instrumentelor puse la dispozitie in alte
scopuri decdt cele necesare realizarii activitafilor statistice,
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(4) sa solicite de a INS date si informatil statistice privind indicatorii calculati la
nivel de judet si la nivel de jard, pentru efectuarea de analize si comparatii pe
judete, in cadrul regiunilor statistice; precum §i tntre re giuni;

(5) de consultare a publ’i'ca';iilor din Biblioteca INS si, in general, la metodologiile de

calcul al indicatorilor statistici.

CAP. III - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEX
JUDETENE DE STATISTICA MURES

Art. 5
1) In subordinea Institutului National de Statistica functioneaza 8 directii regionale de
statisticd $1 34 de directii judetene de statisticsi, institutii publice cu_personalitate
juridicd, tinantate de a bugetul de stat, prin bugetul INS.

(2) DJS Mures este organizatd si functioneazii potrivit art. 11 din H.G. nr. 957/2005
privind organizarea si functionarea Institutylui National de Statistica, republicats, cu
modificarile si completirile ultericare, a Ordinului Pregedintelui. INS nr. 85 din
04.02.2015 privind aprobarea structurilor organizatorice ale directiilor teritoriale de
statisticd st a Ordinului Presedintélui INS nr.86 din 04.02.201% privind aprobarea
statului de functii-ale DIS Mures, completat de Avizul ANFEP nr. 59673/2020 privind
infinfarea postului de consilier de achizitii publice (prin transformare post).

(3) DJS Mures are relatii de colaborare cu toate directiile regionale/judetene de statistica
din fard, cu ditectiile generale/directiile si compartimentele independente din INS, cu
autoritatile administratiei publice locale, precum si cu serviciile deconcentrate ale

administratiei publice centrale.

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

Art. 6

(1) Atributiile, sarcinile si raspunderile personalului se stabilesc prin fisa postului,
potrivit legii, de catre conducatortl ierarhic superior.

(2) Activitatea personalului implicat in activitdtile directiei se desfagoard in conformitate
cu prevederile Codului privind coniduita etica a statisticianului, care va asigura cadru]
necesar desfasurdrii profesiei cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios:

(3) Personalul DJS Mures precum si persoanele -atrase temporar fn. activitatea de
colectare si procesare a datelor individuale sunt obligate si respecte confidentialitatea

acestor date, in timpul §i dupa ncetarea activititii; de asemenea, i se interzice si



foloseascd datele individuale obtinute prin activititile statisticii eficiale in inferes

propriu sau pentru realizarea unor activititi in folosul unei terte’persoane:

Art. 7
Structura organizatorica a DJS MURES este urmitoarea:

Director executiv

Director executiv adjunct

Compartimentul de producfie statistica

Serviciul de sinteza, IT si infrastructurd statisticd, diseminare i relatii cu publicul

Serviciul de coordonate cercetdri statistice, gestiune resurse si contabilitate

PARTEA a IT-a — CONDUCEREA DJS MURES.

Art. §

(1) DIS MURES este condusi si coordonata de catre un director executiv, ordonator teffiar de
credite, ajutat de-un director executiy adjunct , numifi ptin ordin al presedintelui INS;

(2) Directorul executiv, direct subordonat presedintelui INS, reprezints institutia in raporturile
cu autoritatile administratiel publice locale, cu serviciile deconcentrate ale administratiei
publice centrale, cu furnizorii si beneficiarii de date si informatii 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 MURES organizeazi, coordoneazd i controleaza. aplicarea legilor,
ordonantélor s1 a hotérarilor Guvernului, a ordinelor si a instruc{iunilor emise polrivit
legii, cu respectarea limitelor de autoritate si a principiului autononiiei locale a
institutiilor publice si a operatorilor economici;,

(4) Directorul executiv poate delega, in conditiile legii, prin decizie, unele: atribufii
personalului cu furiciii de conducete, precum si altor persoane din aparatul proprin al
DJS MURES;

(5) Directoitl executiv adjunct - ‘subordonat directorului exectitiv, conform  structuii
organizatorice-a DJS MURES, cat si presedintelui INS - conduee §i coordoneazil activitatea
serviciilor/compartimentelor din subordinea directd, fiind Inlocuitorul de drept al directorului

executiv.,



PARTEA a l1I-a — OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE
AFERENTE COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DJS MURES

CAP.1- COMPARTIMENTUL DE PRODUCTIE STATISTICA

Compartimentul de produetie statistici se ocup de asigurarea datelor statistice privind:
industrie, energie electrica, investitii, construcii, transporturi, .comertul interior st
comertul exterior, agricultura, silviculturd, cercetarea stiintific, protectia. mediului,
fondurile fixe, locuinte, demografie, invi{3mant, sdndtate, culturd, fortd de muncid si
salarii, prefuri sitarife, turism, servicii.

(1) Obiective specifice

1. producerea de date statistice relevante, fiabile, de inaltd calitate si la termen. din

‘domeniul economic i social conform PSNA;

2. asigurarea unui grad de raspuns superior si corespunzator calitativ. la toate cercetirile

statistice; '

3. preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale §i ‘a datelor existénte in
evidentele specifice din administratia publici;

4. implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul compartimentului;

5. -dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de muncé.

(2) Organizare, subordonare, relatii

Compartimenul de productie statisticd -este organizat si functioneaza in cadrul Directiei
Tudetene de Statistica Mures si este condus, conform organigramei, de directorul executiv
adjunct.

Are relafil de colaborare cu cglelalte servicii din cadrul DJS Mures, cu alte directii de.
statistica regionale/judetene din fard in vederea stabilirit si obtinerii informatiilor in profil
teritorial, cu INS, cu unitatile de raportare de la cate primesc informatiile statistice
primare. De asemenea, are relatii de colaborare ¢u organele administrajiei publice locale
si serviciile deconcentrate ale administratiei publice ceritrale.

(3) Activitati

. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalti ealitate si la termen din
domeniul economic si social, conform PSNA.

1.1. Specificarea nevoilor



- organizarea de intalniri cu utilizatori care au. nevoie de date, satisfacerea si
confirmarea nevoilor lor;

- stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate in scopul
-satisfacerii nevoilor utilizatorilor, In conditiile respectirii normelor de conﬁdenjialitate
st de asigurare a eficienfeél activitatii,

- identificatea formelor de diseminare a datelor $i, dupi caz, consultarea cu utilizatorii;
- informarea utilizatorilor asupra continutului fiselor PSNA cu variabile/indicatori noi;
- identificarea surselor (statistice sau administrative) de.date pentru variabile/indicatori
nol in scopul reducerii sarcinti de raspuns;

- verificarea 'capabilitz“l_tii surselor: curente de a indeplinii ceringele utilizatorilor si
conditiile in care acestea-ar fi disponibile;

- planificarea resurselor umane i financiare.

L.2. Colectarea datelor

~  receptionarea si definitivarea egantionului unitatilor raportoare;

— ‘receptia instrumentarului anchietei;

— anonimizarea datelor din surse admiinistrative;

— pregétirea materialelor de instruire pentru personalul DJS Mures;

— instruirea unitédtilor raportoare;

-~ instruirea personaluluj desemnat pentru colectarea datelor si respectarea
confidentialititii datelor;

~  in caz de colectarea a datelor prin operatori statistici, incheierea contractelor de
culegere date intre DJS Mures si operatorii stastistici;

— comunicarea cu furnizorii de date:

—  gestionarea repondentilor implicati In colectarea curents;

- colectarea datelor (ex. interviuri, raportiri online/ o’fﬂinej_)_;

— colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;

— formularea/elaborarea de rdspunsuri punctuale ciitre repondenti referitoare la
comentariile/plangerile formulate de acestia;

— contactarea gestionarilor de surse administrative pentru transmiterea datelor catre
DJS Mureg/ LN.S.;

— elaborarea statisticii raportarii;

- transmiterea-instrumentarului citre repondentl;

— verificarea documentelor privind colectarea datelor, complectarea chestionarelor
51 completitudinea lor;

~  dezvoltarea si gestionarea unui sisteme.de monitorizare a ritmului i volumului
colectarii in perioada.de colectare a datelor;.

— arhivarea instrumentarujui.



L.3. Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatiei

receptionaréa §i studierea chestionarelor, a instructiunilor metodologice (manuale,
preciziri, ghiduri);

receptionarea listei de gospodarii primiti de 1a INS;

recrutarea §i instruirea operatorilor de interviu;

distribuirea instrumentariului statistic citre operatorii de interviu;

introducerea, validarea si transmiiterea datelor in formatul solicitat;

arhivarea lucrdrilor §i stocarea figierelor in baza de-date proprie.

1.4. Procesarea datelor

incarcarea datelor colectate in mediu electronic;

prelucrarea primard a chestionarelor;

validarea structurii si integritatii fisierelor de-date si validarea integritagit
esantionului planificat;

transmiterea datelor primare la INS ( teletransmitere, ¢-mail, posta);

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

verificarea clasificarilor si codificirilor;

detectarea erorilor conform regulilor de validare;

rezolvarea erorilor §i efectuarea corectiilor;

v‘ali‘dare'a seriel de date pentru Thregistririle individuale;

validarea datelor cu alte suise externe cercetfirii pentru nre gistrdrile individuale;-

aplicarea procedurilor de validare a datelor.

1.5, Analiza datelor

prelucrarea finala de date pentiu obtinerea de indicatori sintetici i derivati;

analiza seriilor detimp (compararea datelor statistice cu perioada anterioara);

complectarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;

compararea datelot statistice cu cele din alte surse;

analiza inconsistenielor intre indicatorii proveniti din domenii statistice diferite;

analiza rezultatelor;

interpretarea si explicarea datelor

pregitirea seturilor de date;

aplicarea regulilor de confidentialitate pentru pregétirea seturilor de date destiriate
utilizarii in mediu sigur §i pentru protectia datelor generate;

facilitarea accesului eercetatorilor la microdate pentru scopuri de cercetare

stiinificé,
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- verificarea finala a datelor si aprobarea acestora.
1.6, Evaluarea

- actualizarea anchtei privind gradul de satisfactie al utilizatorilor, analiza feedback
de la utilizatori;

— elaborarea de recomandari in vederea imbunitétirii procesului statistic;

— elaborarea de recomandari in vederea imbunitatirii calittii datelor;

— identificarea erorilor de procesare.

L7, Asigurarea protecfiei datelor cu carviacter personal colectate prin chéstionare
statistice 5i a celor preluate din surse administrative

- inventdrierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucrari; desemnarea
persoanelor care prelucreazi aceste date;
— implementarea masurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;

- arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.
1.8. Arhivarea, pdstrarea §i gestionarea docunientelor

— desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea-arhivei;
— stabilirea gi actualizarea periodicd a nomenclatorul arhivistic;
— constituirea dosarélor;

- inventarierea dosarelor:.

— predarea dosatelot la arhiva;

— constituirea Comisiei de Selectie a dosarelor;

— selecfionarea dosarelor;

~ eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul de pastrare expirat.
1:9. Derularea activititilor specifice aferente fondurilor exterrie herambursabile

— Inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect;

- Intocmirea anexelor la figele de post ale personalului nominalizat in echipele de
prolecte cu activitagile prestate;

— indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;

— Intocimirea.fiselor de prezen{ pentru personalul implicat;

- intoemirea rapoaitelor de activitate pentru personatul implicat,
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2. Asigurarea unui grad de rﬁspuns superior si corespunzitor calitativ la toate
cercetarile statistice
2.1. Diminuarea §i tratarea non-rdspunsurilor, validarea datelor §i compararea cu cele
din sursele administrative
— promovirea cultufii statistice, informarea agentilor economici st a go_spodﬁr_ii'lor
populafiei cu privire la scopul si rolul statisticii;
— utilizarea surselor de date administrative in vederea comparérii indicatorilor:
raportati.

3. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in
evidentele specifice din administrafia publici

3.1. Colaborarea cu célelalte institutii si organe specializate din judef (finante,
protectie sociald, invitimant, sdndtate, protectia mediului, justitie, evidenta populatiei, oficiul
registrului comertului, etc.) in vederea compatibilizirii sistemul informational statistic
teritorial cn informatiile statistice existente in surse administrative

~ corelarea informatiilor §i valorificarea 161 in scopul amelioririi datelor statistice.

4. Implementarea sistemului de control intern managerial
4.1. Gestionarea performanfelor directiei
— actualizarea obiectivelor specifice i a activitatilor procedurale;
~ organizarea evidentei procedurilor operationale;

— avizarea anuald a limitelor de toleranti a riscurilor.

4.2, Gestionarea schimbirilor si a riscurilor la nivelul directiei
— identificarea riscurilot la nivelul compartimentului;
—~ elaborarea si urmirirea planului de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative;
— elaborarea informarii privind désfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;

— claborared registruiui de riscuri.

4.3. Elaborarea procedurilor formalizate
— identificarea activitdtilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
— elaborarea procedurilor operationale corespunzatoare activitatilor procedurabile;

— revizuirea procedurilor elaborate.



5. Dezvoltarea competen’_telor resurselor umane si.'asigurarea conditiilor de munci
3.1. Sdndtated si securitatea muncii
— participare la instruirile SSM la angajare si periodic;

— efectuarea controlului medical anual prevazut de medicina muneil.

CAP. 2 - SERVICIUL DE SINTEZA, IT SI INFRASTRUCTURA
STATISTICA, DISEMINARE SI RELATII CU
PUBLICUL

Serviciul de sintezd, IT si infrastructurd statisticd, diseminare si relatii cu publicul
asigurd aplicarea normelor metodologice si de calcul al indicatorilor macroeconomici, elaboreazi
lucriri de sintezd economicd, studii i analize macroeconomice in profil teritorial, anchete si
analize de conjuncturd, coordoneazi si elaboreazi publicatiile statistice ale directiei i lucririle
statistice, pastréazi, arhiveazd si depoziteaza lucrérile din fondul teritorial de date.

(1) Obiective specifice:

1. gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice;

2.. diseminarea datelor statistice In conformitate cu principiile Codului de practici al
statisticilor européne;

3. implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului;

4. dezvoltarea competenielor resurselor umane si asigurarea conditiilor de munc.
(2) Organizare, subordonare, relafii

Serviciul de sintezd, IT si infrastructurd statistica, diseminare si relatii cu publicul este
organizat §i' functioneazd in cadrul DIS Mures, este condus de un sef de serviciu §i este
suberdonat, conform organigramei, directorului executiv,

Are relatii de colaborare cu celelalte servicii din cadrul DJS Mures, cu alte directii de:
statistica regionale/judeterie din tard In vederea stabilirii $i obtinerii informatiilor in profil

teritotial, cu INS, cu unitaile de raportare de la care primesc informatiile statistice



primare. De asemenea, are relatii de colaborare cu organele administratiei publice locale

sl serviciile deconcentrate ale administragiei publice centrale.

(3) Activitati

1.Gestionarea sistemului informatie si al infrastructurii statistice

1.1, Dezvoltarea instrumentelor IT

testarea a_pli‘ca_‘;iei de introducere a datelor de catre specialistul IT 5i responsabilul
de anchetd;

testarea aplicatiel de extragere a datelor din surse administrative de speeialistul
IT si responsabilul de anchetd,

realizarea testarii/pilotdrii cercetarii s'tati'stice/'studiului';

instruirea personalului ih vederea utilizirii produselor IT;

instruirea repondentilor referitor la modul de raportare online;

aldcare de personal specializat pentru anchetele statistice:

L.2. Activitatea IT

administrarea retelelor de calculatoare ce presupune instalarea sistemelor de
operare, a solutiilor antivirus, configurarea IP-ului i LAN a refelei informatice,
crearea de useri si parole pentru utilizatori interni, asigurarea menfenantei
hardware, precum si realizarea sistematicd a copiilor de sigurantad (back-up) si
schimbarea sistematici a p’a‘role'l'or de acces;

arhivarea, pastrarea si gg’estionarea.in‘formati'i'lbf pe suport magnetic cg presupune
erearea bazelor de date optice si arhivarea fizicd a suporilor magnetici;
proiectarea §i dezvoltarea. ap_l_ic_ai_;iilor informatice de interes local -ce. presupune
primirea cefinfelor dé prelucrare suplimentara, elaborarea si testarea programului

informatic, procesarea datelor in formatul solicitat.

1.3. Intretinerea si actualizareq registrelor statistice

actualizarea datelor de identificarea a agentilor economici.

1.4. Administrarea §i ulilizarea site-ului INTRANET

‘creare cont;

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

selectia documentelor;
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verificarea documentelor.

2. Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile Codului de practici

al statisticilor enropene

2.1. Diseminarea 5i vizualizarea datelor statistice

actualizarea bazelor de date;

validarea datelor ih baza de date eDEMOS;

¢laborarea publicatiilor/lucrarilor finalé (pregifire analiz, tabele, grafice, harti
tematice, note metodologice);

tehrioredactarea publictiilor/lucririlor finale

activititi de creafie grafica si pre-press aplicate publicafiilor statistice;

elaborafe fisd de editare a publicatiei, nota de multiplicare;

elaborare note pentru publicaii in vederea tipéririi si difuzarii, listd beneficiari;
multiplicarea publicafitior §i a lucrdrilor editate de DJS Mures pe suport de
hartie/CD-ROM/DVD/USB sau alte medii de stocare dupd caz;

¢laborare comunicate de presi;

difuzare comunicat de presa si publicare pe site-ul DJ S Mures;
realizare/actualizare de infografice cu informatii statistice i publicarea lor pe site-
ul DJS Mures;

actualizare site DIS Mures cu informafii statistice, chestionare, rapoarte de
calitate, comunicate de presd, informatii de interes general;

organizarea de conferinfe de pres, simpozioane, etc. referitoare la activitatea DJS
Mures; _ |

organizarea de intdlniri e reprezentanti ai institutiilor colaboratoare, studenti,
elevi, alte categorii de utilizatori;

diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile: INS/DJS Mures si
EUROSTAT;

extragerea datelor pentru cerinfele interne gi/san externe (inclusiv mediile de:

informare in masi) cu prelucrare suplimentars de date de citre DJS Mures;

elaborarea raspunsurilor pentru cerinfele intemne si/sauexterne;

transmiterea datelor -pentru cerintele interne, externe si pentru cele solicitate
conform Legii 544/2001, cu modificirile 5i completirile ulterioare;
acordarea de interviuri imass-media.

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

inregistrarea, analiza si aprobarea cererii de date;

ntocmirea: devizului de cheltuieli/eliberarea chitantéi §i a contractilui de
furnizare de date (daci este cazul), in situatia furnizarii datelor contra cost;
redactarea raspunsului $i arhivarea documentelor justificative.



2.3. Comuriicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat §i
deschis §i asighrareaq transparenfei decizionale
~ identificarea tipurilor de informatii de interes public detinute de DJS ce trebuie
comunicate din oficiu;.
~ stabilirea incadrarii informatiilor inventariate in prevederile Legii 544/2001
privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile §i completirile
ulterioare;
— evaluarea- informafiilor inventariate §i stabilirea canalului de comunicare din
oficiu;
~ realizarea comunicarii din oficiu prin intermediul metodelor stabilite de lege;
~ intocmirea i publicarea raportului anual privind transparenta decizionala.

2.4. Arhivarea, pdstrarea si gestionarea documentelor
~  constituirea dosarelor;
— inventarierea dosarelor;.
— predarea dosarelot la arhiva entitatii.

3. Implementarea sistemului de control intern managerial

3.1. Gestionarea performantelor entitifii
'~ actualizarea obiéctivelor specifice §i a activitatilor procedurale;
- organizarea evideniei proceduriior operafionale;
— avizarea anuala a limitelor de tolerantd a. riscurilor.

3.2. Gestionarea schimbdrilor 5i u riscurilor la nivelul entitiitii
—- identificarea riscurilor la nivelul compartimentelor/serviciului;
- elaborarea $i urmirirea planului de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative;
— elaborarea informérii-privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;

- elaborared registrului de riscuri.

3.3: Elaborarea procedurilor formalizate
~ 1dentificarea activitifilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
— elaborarea procedurilor operajionale corespunzitoare activitifilor procedurabile;
— revizuirea procedurilor elaborate.

4.Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de munca
4.1, Sandtatea §i securitateq municii )
— participare la instruirile SSM la angajare si periodic;
— efectuarea controlultii medical anual prevazut de medicina muncii.



CAP.3 - SERVICIUL DE COORDONARE CERCETARI
STATISTICE, GESTIUNE RESURSE SI
CONTABILITATE

(1) Obiective specifice

1. producerea de date statistice relevante, fiabile, de Tnalta calitate si la termen din domeniul
social conform PSNA;

2. asigurarea unui grad grad de raspuns superior §i corespunzitor calitativ la toate cercetirile
statistice;

3. gestionarea eficientd a resurselor financiare si matetiale;

4. gestionarea eficienta a resurselor umane;

5. dezvoltarea competentelor resurselor umane i asigurarea conditiilor de munci;

6. Implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului.
(2) Organizare, subordonare, relatii

Serviciul dé coordonare cercetari statistice, gestiune resurse si contabilitate este organizat
si functioneazd n cadrul DJS MURES este condus de un. sef de serviciu s este
subordonat, conform organigramei, directorul executiv,

Are'relafii dé colaborare cu _(:elelalte setvicil din cadral DIS Mureg, cu alte directii de
statisticd regionale/judetene din tard in vederea stabilirii si obtinerii informatiilor in profil
teritorial, cu INS, cu unititile de raportare de la care primesc informatiile statistice.
primare. De asemenea, aré refatii de colaborare cu organele administratiei publice locale

si serviciile deconcentrate ale administratiei publice ¢entrale.
(3) Activitati

1.Prodicerea de date statistice relevante, fiabile, de inalti calitate §i Ia termen din

domeniul social, conform PSNA

L.1.Specificarea nevoilor
— organizarea de- ‘intﬁl'n'i'ri' cu utilizatori care au nevoie de date, satisfacerea si
confirmarea nevoilor lor;
~ stabilirea gi definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate in
scopul satisfacerii néveilor utilizatorilor, in conditiile respectirii normelor de

confidentialitate si de asigurare 4 eficientei activitatii;



— ‘planificarea resurselor umane si finaniciare.

1.2. Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodiriilor populatiei

receptionarea §i studierea chestionarelor, a instructiunilor metodologice (manuale,
precizirl, ghidusi);

recepiionatea listei de gospodarii primitd de la INS;

recrutarea §i instruirea operatorilor de interviu;

distribuirea instrumentariului statistic citre operatorii de interviu;

introducerea, validatea si trarismiterea datelor in formatul solicitat;

arhivarea luerdrilor si stocarea fisierelor in baza de date proprie.

1.3, Procesarea datelor

incircarea datelor colectate in mediu electronic;

prelucrarea primara a chestionarelor;

validarea structurii §i integritajii fisierelor de date si. validarea integritdtii
esantionului planificat;

transmiterea datelor primare la INS (teletransmitere, e-mail, pogta);

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

verificarea clasificarilor si codificirilor;

detectarea erorilor conform regulilér de validare;

rezolvarea erorilor si efectiarea corectiilor;

validarea seriei de date pentru inregistririle individualé;

validarea datelor cu alfe surse externe cercetariipentru infegistrarile individuale;

aplicarea procedurilor de validare a datelor.

1.4. Analiza datelor

prelucrarea finald de date pentru obtinerea de indicatori sintetici i derivati;
complectarea {elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;

analiza rezultatelor;

interpretarea gi explicarea datelor;

pregatirea seturilor de date;

aplicarea regulilor de confidentialitate pentiu pregéatirea seturilor de date destinate
utilizarii in-mediu sigur §i pentru protectia datelor generate

verificarea finali a datelor si aprobarea acestora.



1.5, Evaluarea
— actualizarea anchtei privind gradul de satisfactie-al utilizatorilor, analiza feedback
de la utilizatori;
— elaborarea de recomandiri in vederea Imbunatatirii procesului statistic;
— elaborarea de recomandiri in vederea Imbunatafirii calitatii datelor;

— identificarea erorilor de procesare.

1.6. Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal colectate prin chestionare
statistice si a celor preluate din surse administrative
— inventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucréri, desemnarea
persoanelor care prelucreazi aceste date,
— implerhentaréa masurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;

— arhivarea datelor cu caracter personal preluctate.

L.7. Arliivarea; pdstrarea si gestionarea documentelor
—~ desemnarea persoanélor responsabile cu gestionarea arhivei;
— gtabilirea gi actualii‘a'rea periodica a nomenelitorul arhivistic;
— ‘constituiréa dosarelor;
- inventariereadosarelor;
— predarea dosarelor la arhiva;
— constituirea Comisiei de Selectie a dosarelor;
— -selectionarea dosarelor;

— eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul de pastrare expirat.

1.8. Derularea activititilor specifice aferente fondurilor exterie nerambursabile
— Inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect;
~ iniocmirea anexelor la figele de post ale personalului nominalizat in echipele de
proiecte cu activititile prestate;.
— indeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;
— Intocmirea fiselor de prezentd pentru personalul implicat;

— intocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.

2.Asigurarea unui grad de rispuns superior si corespunzitor calitativ la toate
cercetirile statistice
2.1, Diminuarea si tratared non-raspunsurilor, validarea datelor 5i compararea cu cele
din surséle administrative
— promovarea culturii statistice, informarea agentilor economici si a gospodariilor
pepulatiei cu privire la scopul si rotul statisticii;
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~ utilizarea surselor de date administrative in vederea comparirii indicatorilor

raportati.

3. Gestionarea eficienta a resurselor financiare si materiale

3.1. Elaborarea proiectuliii de buget

intocmirea  propunerilor justificate de buget de cdtre fiecare

compartiment/serviciu din cadrul instiutiei;
centralizarea propunerilor §i intocmirea notelor justificative pentru sumele.
propuse la nivel de alineat -de buget de ciire compartimentul/serviciul de

specialitate;

aprobaréa proiectului de buget si-a notelor justificative de cétre conducatorul
institutiei;
transmiterea la ordonatorul superior de credite a proiectului de buget si a

notelor justificative.

3.2. Urmiirirea procesului de. angajare, lichidare, ordonantare §i platit a resurselor

Sfinanciare

intocmirea propunerii privind oportunitatea si necesitatea efectudrii

angajamentului legal (contract de achizitie publicd, comanda, conventie,

coniract de munca, act administrativ de numire fntr-o functie publica, etc.);

verificarea existenfei prevederilor bugetare §i a creditelor bugetare deschise

si, apol, Intocmirea §1 aprobarea formularelor “Propunere de angajare a unei
5 @ . pro g4]

‘cheltuieli” i “Angajament bugetar”;

efectuaréa teceptiei bunutilor, prestarilor de servicii sau excutiei lucrarilor in

vederea certificirii documentelor cu viza “Bun de platd”, de catre ordonatorul
de-credite, 5i “Certificat in privinta realita{il, regularitatii §i legalitatii” de

citre persoana desemnati;

lichidarea cheltuielii prin inrégistrarea in contabititate a bunurilor furnizate,

serviciilor prestate sau a lucrdrilorexecutate;

intocmirea §i aprobarea ordonantarilor de plats;

intocmirea ordinelor de plati, semnarea §i depunerea lor la Trezorerie;
Tn‘re_g_istrarea platilor in contabilitate si verificarea lor cu éxirasele de cont
primite de la Trezorerie,

3.3. Organizarea 5i efectuarea controlului Jinanciar preventiv propriu

desemnarea persoanei care efectueaza CFPP, cu avizul otdonatorului superior
de credite;
elaborarea listel operatiunilor supuse CFPP si aprobarea de ciitre conducitorul
institutiei;



exercitarea vizei CFPP, prin. aplicarea. sigiliului CFPP si. a semndturii pe
angajamente legale, propuneti de angaj are, angajamente bugetare sau
ordonaritari, dupi caz, dupa verificarea formald a documentelor din cadrul
operatiunilor controlate (existenta decumentelor justiﬁcati.ve, a semnaturilor
persoaneior autorizate), precum si a controlului de fond (indeplinirea
conditiilor de regularitate i legalitate, incadraréa In limitele si destinatia
creditelor bugetare aprobate);

returnarea documentelor si. motivarea refuzului acordsrii vizei, daca este
cazul;

intocmirea raportulul trimestrial privind activitatea CFPP, aprobarea de cétre

conduedtorul institutiei §i transmitered la ordonatorul superior de credite:

3.4, Intocmirea situatiilor financiare, elaborarea balantei, bi[an{u!ui.;ri a registrelor

contabile (Registru jurnal, Cartea Mare, Registru Inventar)

Inregistrarea In contabilitate a documentelor financiar-contabile;

generarea din sistemul informatic a balantei de verificare 1 compararea
rillajelor si soldurilor cu situatiile analitice;

efectuarea inventarierii anuale si comparatea rezultatelor cu evidenta
contabild, inregistrarea eventualelor diferente;.

inscrierea rezultatelor inventarierii anuale In Registrul Inventar alituri de
soldurile obfinute din balanga contabila pentru fiecare ¢ont sintetic, inscrierca
diferentelor rezultate si a explicatiilor pentru acestea in registru;

intocmirea situafiilor financiare pe baza balanfei de verificare dupa
inventariete;

seminarea situafiilor financiare si transmiterea lor la ordonatorul supérior de
cre'di'te;_

generarea din sisternul informatic a Registrului-Jurnal, listarea §i semmarea.

lui, arhivarea alaturi de.documentele care au stat la baza operatiunilor inscrise
1n acest registru;

generarea din sistemul informatic a registrului cartea mare §i salvarea
fisierului pe ¢alculator in vederea prezentirii la control dacd este cazul;
intocmirea situatiilor financiare pentru FOREXEBUG;

elaborarea bi'l'an_‘;uiui,

3.5. Evidenta mijloacelor fixe 5i a obiectelor de inventar

stabilitea necesarului de mijloace fixe, obiecte de inventar $i materiale pe
‘baza dé referat de necesitate:

efectuarea procesului de achizifie publici;
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efectuarea receptiei de citre ‘comisia numitd in acest scop. §i intocmirea
procesului verbal de receptie, In cazul activelor fixe;

Inregistrarea in contabilitate a proceselor verbale de receptie;

intocmirea figel mijlocului fix si urmarirea.completirii fisei cu operatiunile de-
pe parcursul exploatérii mijlocului fix (amortizari, reevaluari, deprecieri,

schimbarea locului de folosinta, casare);

‘intocmirea Notei de receptie si constatare diferente;

Inregistrarea In ‘contabilitate a Notei de receptie si constatare diféren_l;e, dupi
caz;

inregistrarea In contabilitate , a consumului de materjale, respectiv a dirii in
folosinga a obiectelor de-inventar pe baza de Bén de consun.

3.6. Scoaterea din functiune §i casarea/declasarea activelor fixe, a obiectelor de

inventar i a altor valori materiale, precum si transferul citre alte institutii publice

sau valorificarea lor

Intocmirea propurierii de. casare/declasare a activelor fixe, a obiectelor de

inventar si a altor valori materiale de cétre Comisia de inventariere, gestionar,

utilizatorul bunului san alte persoane interesate;

numired de citre conducatorul institutiei a Comisiei de analizi a scoaterii din
functiune a activelor fixe, a obiectelor de inventar i a altor valori materiale
propuse pentru casare/declasare;,

intocmirea Proceselor wverbale de casare/declasare a. activelor fixe, a
obiectelor de inventar §i a altor valori materiale, semnarea acestora de catre
comisie, persoana. responsabila cu CFPP si conducatorul institufiei, apoi
transmiterea la ordonatorul superior de credite pentru aprobare, precum §i a
propunerii componentei Comisiei de casare;

numirea Comisiei de casare, dupd primireda Proceselor verbale de
casare/declasare si a propuerii componentei Comisiei de casare aprobate de
ctre ordonatorul supertor-de credite;

verificarea de cdtre Comisia de casare daca bunurile aprobate a fi casate pot fi
transferate fard plata citre alte institutii publice;

transmiterea de adrese cétre alte institutii publice cu lista bunurilor ce pot fi
t'ranferiate'_;

décd se-primesc solicitdri, atunci se-efectueazi procedura de transfer conform
dispozitiilor legale.in vigoare;

pentru bunurile care nu pot fi tranferate sau nu se primese solicitiri, se
efectueazi casarea propriu-zisd $i se intoemeste Pocesul-verbal de casare,
caré ester aprobat ‘d¢ catre conducitorul insti'tutiéi s transmis la

compattimentul/serviciul de specialitate;

1)
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compartimentul/serviciul de specialitate inregistreazi in contabilitate casarea
bunurilor.

3.7.-Organizarea si funcfionared casieriei

numiirea unui casier §i refinerea garantiei cenform prevederilor legale;
realizarea operatiunilor de casd i inregistrarea lor in Registrul de casi;
inregistrarea operafiunilor de casd in contabilitate si compararea lor cu cele
din Registrul de casa.

3.8. Inventarierea anuali

numirea comisiei de inventariere prin decizie a conducatorului institufiéi;
realizarea 1nstruirii niembrilor comisiei si. luared declaratiei gestionarilor
conforni prevederilor legale;

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

aprobarea Procesului verbal de inventariere de citre conducétorul institutiei si

inregistrarea rezultatelot inventarierii in co’n_tabi'l'ita't_e':._

3.9. Organizareq, desfisurarea §i. realizarea procedurilor de achizitii publice.in

conformitate ci prevederile legale §i procedurile inferne

intocmirea referatelor de necesitate cu produsele, serviciile §i lucidrile ce
urmeazd a fl achizitionate, identificate de citre fiecare compartiment si
transmiterea lor la responsabilul cu achizitiile publice In ultimul frimes_t:cu din
an pentru anul urmaétor;.

centralizarea referatelor de necesitate’ de catre responsabilul cu achizitiile
publice' si tntocmirea Programulni anual de achizifii publice, ca aiexd la
Strategia anuala de achizitie publica, document intocmit potrivit prevederilor
legale;

actualizarea Strategiei $i a4 Programului la primirea bugetului. initial si a
bugetelor modificate pe parcursul anului, in funcfie de proieciele aprobate la
finantare;

intocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini, dacd este cazul,
de citre compartimentul care solicita achizitionarea produselor, serviciilor sau
lueririlor;

aprobarea referatului de necesitate’de ciitre conducatorul institutiei;
verificarea de citre responsabilui cu achizitiile publice a existeritei pe portalul
de achizifii publice SICAP a cel putin unei oferte conforma cu solicitarile din

referatul de necesitate si caietul de sarcini, daci este cazul,
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in cazul identificdrii a  cel pufin unei oférte conforme cu necesititile, se

realizeaza achizitia on-line si se listeazi din SICAP fisa cu detaliile achizitiei,

dacd furnizorul a acceptat oferta institutiei;

in cazul in care achizifia nu se poate realiza on-line, in cazurile prevazute de
normele 1e'gale,_ se realizeazd achizitia off-line, cu solicitarea de ofeite de la
cel pufin doi agenti economici;

in cazurile stabilite prin Stratégia de achizitie publici’anual sau prin proceduri
interne, achizifia se poate incheia cu semnarea unui contract cu agentul

géconomic,

3:10. Circuitului documentelor justf_)‘?cative

inregistrarea in Registrul de intrare-iesire a institutiei a documentelor
Justificative primite din exterior §i a celor interne conform registrelor proprii;
transmiterea documentelor justificative la compartimentul/serviciul de
specialitate 1n vederea tnregistrarii acestora in programul de contabilitate;
transmiterea documeritelor pe. ¢ircuitul ALOP in vedetea semnirii si-aprobarii
-acestora de persoanele responsabile, persoana care acordi viza CFPP si
conducatorul institugier;

athivarea documentelor justificative-impreund cu documentele privind plata
conform reglementﬁr'i-lt)r legale.

3.11. Gestionarea si-exploatarea parcului auto

stabill'ir"e'a petsoanelor care au dreptul si condued autoturismul institutiei, prin
decizie a conducatorului institutiei;

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

Intocmirea foilor de parcurs de catre conducatorii. auto i transmiterea lor la
compartimentul/serviciul de specialitate;

verificarea periodicd a foilor de parcurs §i a stérii autoturismului ;
introducerea foilor de’ parcurs in sistemul informatic de contabilitate si
generarea Figel activitdtii zilnice a autoturismului precum si a celorlate

situatii lunare.

3.12. Urmiirirea colectiirii selective a deseurilor

stabilirea unui responsabil cu colectarea selectivd a desewrilor, prin decizie a
conducitorului institugiei;

iricheierea unui ‘contract de ridicare a degeurilor cu o organizatie autorizati;



intocmirea documentelor privind predarea deseurilor selectate citre
organizatia autorizati;.
intocmired si transmiterea citre. agentille de mediu a documentelor si

rapoartelor privind colectarea selectivi a deseutilor.

3.13. Arhivarea, pistrarea §i gestionarea documentelor

desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea arhivei:
stabilirea §i actualizarea periodici a nomenclatorului arhivistie;

insteuiri privind constituirea dosarelor:

‘inventarierea dosarelor;

predarea dosarelor la arhiva entititii;

constituiréa Comisiei de Selectie;
sélectionarea dosarelor;

eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul de pastrare expirat,

3.14. Atribiurea §i gestionarea ;mmpiielor'?n cadrul INS

realizarea procedurilor de achizitie a stampilelor;

eviden{a stampilelor;.
stabilirea regulilor de pastrare a stampilelor;

scoaterea din uz a stsmpilelor.

4. Gestionarea eficienfa a resurselor umane

4.1, Recrutarea personalului

ingtiinfarea ANFP cu privire ta organizarea concursului de recrutare pentru

ocuparea unor funcfii publice de executie sau de conducere vacante sau

temporar vdcante. Pentru ocuparea functiilor publice de conducere,

ingtiintarea ‘trebuie s contina §i solicitarea desemnitii Unui reprezentant al

acestei institutii, pentru a face parte din comisii.(in cazul coneursurilor pentru

functiile publice de execufie institufia poate solicita desemnarea unui

reprezentant ANFP;

constituirea comisiilor de concurs respective a comisiilor de solutionare a

contestatiiler;
asigurarea publicitafii organizérii concursului pe pagiha de internet a
institufiei organizatoare si site-ul ANFP pentru functiile publice;

asigurarea publicitafii organizarii concursului pe pagina de intemet a

nstitutiei organizatoare, in Monitorul Oficial, intr-un ziar de larga cireulatie

st pe gov.ro. ‘pentru personalul contractual;

desfagurarea concursutvi;



raportare portal ANFP pentru functiile publice;
raportare REVISAL pentru personalul contractual.

4.2, Gestionare dosare profésiouale

Intocmiire i actualizare dosar profesional funciionar public;

intocmire si actualizare Registrul de evidentd a functionarilor publici.

4.3. Asigurarea profectiei dutelor cu caracter personal prelucrate in procesul de

recrutare, angajare, salarizare, intocinire si actualizare dosare profesioriale

desemnarea persoanei cu atribut-:ii in domeniul protectiel datelor cu caracter
personal;

informarea salariatilor §i a colaboratorilor cu privire la datele cu caracter
personal prelucrate ca urmare a stabilirii raporturilor.de munca;

inventarierea datelor cu caracter personal prelucrate;

athivarea conform prevederilor a datelor cu caracter personal prefucrate.

4.4. Mobilitatea personalului

Intocmirea documentelor pentru suspendare, transfer, delegare, detagare;
elaborare decizii privind Incetarea raportului de serviciu/ contraét individual

de munci;

taportari portal ANFP, REVISAL;

Intocmire adeveringe;

actualizare stat de funciii.

4.5. Promovarea personalului

ingtiintare ANFP demarare procedurd promovare;

publicitate;

emitere decizii comisti concurs i solutionare contestatii;
desfisurare concurs/examen;

solicitare citre ANFP a avizului de functii publice;
ntocmire decizii promovare;

fisa postului;

schema nominali;

raportare portal ANFP;

raportare REVISAL;

completare dosar profesional si R_-e_gistr__ul de evidentd a functionarilor publici.

4.6. Stabilirea, calculul si plata drepturiloy salariale

numire in funetie publics (decizie) / intocmire contract de muncé;
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— {ritocmirea’schemei-nominale conform statului de fumctii;

-~ intocmirea deciziilor privind modificarile salariilor de incadrare;

~ evidenta centralizatd a concediilor.de odihnd, medicale, fard plata, a celor de
studii, Intocmirea foilor colective de prezentd;

— -evidenta orelor suplimentare efectuate, conform dispozititlor legale;

— evidenta ratelor, impunerilor, p‘q_p_rir-ilor pe salarii;

- intocmirea statului-de plata;

— Intocmirea fluturasilor de salariu si a situatiei recapitulative;

— Intoemirea borderourilor pentru virarea salariilor pe.cardurt;

— intocmirea OP de virare a contributiilor;

— transmiterea declaratiilor D112, ANFP, L153;

— rapoarte statistice 81, §3, LV.

4.7, Arlivarea, pistrarea si gestionarea documentelor
— desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea arhivei;
— stabilirea gi actualizarea periodica a nomenclatorului arhivistic;
— constituirea dosarelor;
— inventarierea dosarelor;
~ predarea dosarelor-la arhiva entititii;
~ constituiréa Comisiei de Selectie;
— selectionarea dosarelor;

~ eliminarea dosarelor selectionate, ¢ terinenul de péstrare expirat.

4.8. Semnalarea neregularititilor

— identificarea neregularititilor;
— semnalarea in scris a neregularititilor;

— solufionarea. sesizirilor privind neregularitafile semnalate.

4.9. Declararea bunurilor primate cu titlu gratuit
— constituirea Comisiei de evaluare i inventariere a bunurilor primate cu titlu
gratuit, cu prilejui unor actiuni de protocol in exercitarea functiei
— declararea gi inventdrierea bunurilor primate cu titlu gratuit ;
— evaluarea, pastrarea/predarea/vanzarea/transmiterea buirilor primate-cu titlu
gratuit.
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3.Dezvoltarea competentelor resurselor umane i asigurarea conditiilor de munca

5.1..Sindtatea 5i securitatéa muncii
—  desemnarea persoanel cu atributii in domeniul SSM din cadruol entitatii;
— instruire SSM la angajare si periodic;.
—. efectuarea conirolului medical anual préviizut de medicina muncii;
— asigurare conditii de sdnatate si igiend a muncii.

5.6.-Arhivarea, pastrarea §i gestionarea documentelor
— desemnarea persoanelor reésponsabile cu gestionarea arhivet;
—. stabilirea i actualizarea periodici a nomenclatoruiui arhivistic;
~ constituirea dosarelor;
— inventarierea dosarelor;
— predarea dosarelor la arhiva entititii;
— constituirea Comisici de Selectie;
~ selectionarea dosarelor;

— eliminarea dosarelor selectionate, cu termenul de-péstrare expirat.

6. Implementarea sistemului de control intern managerial
6.1. Gestionarea performanielor entitifii
— actualizarea obiectivelor specifice si a activititilor procedurale;
— organizarea evidentei procedurilor operationale;

— avizarea anuald a limitelor de toleran{i a riscurilor.

6.2. Gestionarea.schimbiirilor i a riscurilor la nivelul enfitifii

identificarea riscurilor la nivelul compartimentelor/serviciului;

— elaborarea i urmirirea planului de implementare a miasurilor de control
pentru riscurile seminificative;

— ¢labordrea informarit privind desfisurarea procesulul de-gestionare a

riscurilor;

— elaboratea registrului de riscuri.

6.3. Elaborarea procedurilor formalizate
— identificarea-activitdtilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
— ¢laborarea procedurilor operajionale corespunzétoare activititilor
pro’ce’durabi'le_;

—  revizuirea procedurilor elaborate.



PARTEA a IV-a: DISPOZITII FINALE

In aplicarea prezentului regulament se vor respecta orice alte dispozifii legale care privesc
organizarea, functionarea, atributiile si sarcinile Directiei Judetene de Statistica Mures.

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

De asemenea, toti functionarii publici si personalul contractual angajat vor respecta prevederile
legale privind conflictul de interese si incompatibilitatile (Legea nr. 161/2003 privind unele
mdsuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnitdfilor publice, a funcfiilor publice
si in mediul de afaceri, prevenirea i sancfionarea corupliei, cu modificarile si completarile
ulterioare), precum si normele de conduitd profesionald a functionarilor publici/contractuali
(0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare).

In cadrul Directiei Judetene de Statisticd Mures functioneaza, conform dispozitiilor legale In
vigoare, Comisia de disciplina, Comisia Paritara, Comisia de confidentialitate, Comisia de
evidentd,inventariere,prelucrare.predare i consulatre a arhivei, Comisia inventariere i
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 isi desfisoard activitatea si persoane delegate si indeplineasca diferite activitati la nivelul
directiei. precum responsabilul cu PSI, responsabil SSM, consilierul de etica, responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, responsabilul cu casieria §i gestiunea materialelor si

functionarul de securitate.

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

ulterioare.

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

Organizare si Functionare, avand un numar de 35 posturi.
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DIRECTOR EXECUTIV

Anexa nr. 1 — Diagrama de relatii D.J.S. Mures MATEI IO
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