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PARTEA | - OBIECTIVELE GENERALE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA §I FUNCTIONAREA
DIRECTIEl JUDETENE DE STATISTICA GALATI

CAP.| - OBIECTIVELE GENERALE ALE DIRECTIEIJUDETENE DE STATISTICA GALATI
Art.1
Obiectivele generale ale Directiei judetene de Statisticd Gala{i promovate in cadrul Sistemului
Statistic National sunt:
1) Consolidarea structurii si functiondrii coordonate a Sistemului Statistic National
2) Modernizarea si eficientizarea Sistemului Statistic National
3} Extinderea utilizdrii surselor de date administrative in procesul statistic
4} Dezvoltarea produselor si serviciilor statistice
5) Imbunatatirea calitatii produselor si sefviciilor statistice
6) Dezvoltarea resurselor umane
7} Imbunatitirea promovirii produselor si serviciilor statistice in scopul satisfactiei
utilizatorilor.
CAP. Il - ATRIBUTHLE DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA GALATI
Art.2
(1) Directia Judeteana de Statistics Galati, institutie publicd cu personalitate juridics, aflats in

subordinea Institutului National de Statistics, organizeéaza si Tntretine sistemul statistic
informational Tn profil teritorial.

(2) ‘Obiectul de activitate al Directiei Judetene de Statistica Galati # reprezinta culegerea,
prelucrarea, analiza, difuzarea $i constituirea seriifor de date statistice oficiale la nivel
teritorial, cu caracter social si éconemic, financiar si juridic, mediu inconjurator, utilititi
‘publice de interes local si administrarea teritoriala, necesare fundamentirii si' evaluirii
politicilor economice si sociale, informarii opiniel publice etc.;

_{'3) Directia Judeteand de Statisticd Galati asigurd veridicitatea datelor furnizate de citre
operatorii  economici,  servicille  publice; organismele  guvernamentale 5i
nonguvernamentale. care se afld si isi desfdsoard activitatea pe raza judetului Galatj;

{4) Tn vederea realizarii rolului siu, activitatea Directiei fudetene de Statistici Galati se
intemeiazd pe urmatoarele principii: independents profesionals, impartialitate, obiectivitate,
fiabilitate, confidentialitatea informatiilorstatistice, eficienta costurilor,

Art.3

Atributiile principale ale Directiei Judetene de Statisticd Galati sunt urmitoarele:

a) asigurd culegerea, verificarea, prelucrarea si analiza datelor statistice de Ia
operatorii economici §i sociali pentru cercetérile previzute Tn Programil Statistic National
Anual aprobat.de catre Guvernul Romaniei;

b) organizeaza §| efectueaza cercetari statistice cu caracter special cum ar fi:
recensaminte, cercetdri statistice selective, lucriri fmant_ate din fondurile externe
nerambursabile si alte cercetdri statistice pe baza dispozitiilor primite de la INS:
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c) organizeazd instruir, indrumd si acordd asistentd metodologicd unitatilor
economice si sociale pentru completarea formularelor;

d} participa la evaluarea eficientei §i definitivarea metodologiilor statistice elaborate
de INS;

e) propune solutii pentru imbunétdtirea sistemului de indicatori, @ formularelor de
colectare a datelor statistice, precum si a metodologiei de organizare si realizare a cercetarilor
asupra operatorilor economici sau asupra gospodariilor populatiei;

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

g) furnizeazd catre INS datele si informatiile statistice la perioadele si termenele
prevdzute in planal de activitate;

h) informeazs, din proprie initiativd sau la solicitarea administratiei publice locale,
asupra evolutiei principalilor indicatori de dezveltare. economico-sociald si a principalelor
aspecte ce intervin in'economia judetului;

i} colaboreazd cu institutiile deconcentrate ale ministerelor in judeful Galati si cu alte
institutii de specialitate ale administratiei publice, Tn vederea compatibilizarii Sistemulu
Statistic National cu celelalte sisteme informagionale;

i} monitorizeaza aplicarea principiilor fundamentale de functionare a Sistemului
Statistic National si respectarea reglementarilor legale in domeniul statisticii oficiale;

k} implementeazd conceptele privind managementul calitatii in statistica si ale Codului
de bune practici al statisticii europene, in sistemul statistic din judetul Galati;

1) _pr’io'moveazé“a cultura statisticd in judetul Galati si desfé'soaré activitati de cercetare
stiintificd Tn domeniul statisticii;

m) prezintd anual informari asupra activitatii desfasurate prin elaborarea Raportului
anual de activitate sau ori de cate ori sunt solicitate de catreé INS;

n) elaboreazd/proiecteaza anuare, breviare, buletine §i aite publicatii la nivelul
judetului/regiunii, in domeniul statisticii, spre a fi diseminate;

o) administreazd bunurile si gestioneaza bugetele si fondurile alocats;

p} Thdeplineste orice alte atributii stabilite de catre INS prin acte normative pentru
domeniul specific de activitate.
Art.4

in indeplinirea atributiilor sale, Directia Judetéana de Statistica Galati are dreptul: _

(1) sa solicite §i 53 obtind de la producatorii de statistici oficiale, in mod gratuit, date si
informatii statistice. asigurdnd protectia datelor cu caracter personal, n temeiul
REGULAMENTULUI {UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EURGCPEAN .$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) sa utilizeze, in afara personalului propriu, operatori statistici pentru colectarea datelor
de la gospodariile populatiei 5i de fa persoanele juridice cuprinse in cercetarile statistice; Tn
categoria operatorilor statistici se includ persoanele atrase temporar, pe bazi de contracte



incheiate Th baza Noului Cod Civil, pentru colectarea datelor, precum si gospodarnle
populatiei, in cazul in care acestea constituie unltatl de 'observare statistica;

{3} s& aplice amenzi contraventionale prin intermediul persoanelor imputernicite, pentru
urmatoarele fapte:

a) neindeplinirea de cétre furnizorii de date a obligatiilor privind transmiterea in. mod
gratuit de date corecte, actuale si complete la termenele, periodicittile, in forma si
dupd metoda de colectare prevdzute in programul :statistic na’gtunal ahual §i in
‘conformitate cu normele metodologice;

b} refuzul sau mtamerea din culpd a furnizarii datelor statistice solicitate, comunicarea

de date eronate sau’ mcomplete refuzui de a prezenta persoarnelor autorizate de cdtre
-conducerea Directiei Judefene de Statisticd Galati a documentelor si evidentelor
necesare verificirii calitdii datelor statistice furnizate, cat si pentru neaplicarea
masurilor dispuise de citre conducerea Directiei Judetene de Statistica Gala‘_a

¢) utilizarea de citre personalyl angajat in Sistemul Statistic National si de citre
personalul atras temporar a datelor individuale ale persoanelor fizice sau juridice, in
alte scopuri decat cele’ statistice;

d} nerespectarea principiulul confidentialititii datelor statistice de catre personalul
angajat n Sistemul Statistic National, personalul dtras temporar in realizarea
activitatilor statistice sau persoanele Jjuridice la care s-au externalizat unele activitati
statistice pe baz3 de contract;

e) incélcarea de ctre persoanele juridice, care.au realizat unele activitati statistice
specifice Jegate de fndeplinirea programului statistic national anual, .a utilizirii
miaterialelor, documentelor, instrumentelor puse la dispozitie in alte scopuri decat cele
necesare realizarii activitatilor statistice.

(4} sa solicite de la INS date si informatii statistice privind indicatorii calculati la nivel de
judet si [a nivel de tara, pentru efectuarea de analize §i comparatii pe judete, in cadrul
regiunilor statistice, precum si intre regiuni;

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

CAP.IIl ORGANIZAREA $| FUNCTIONAREA DIRECTIE JUDETENE DE STATISTICA GALAT!I
Art.5
_(1-)'T'n subordinea Institutului National de Statistici functioneazi 8 directii regionale de statistica

si 34 de directif judetene de statisticd, institutii publice cu personalitate jusidica, finantate de
la bugetul de stat, prin bugetul INS.

(2) Directia Judeteand de Statistici Galati este organizat3 si fu nctioneazd potrivit art. 11 din H.G.
nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea. Institutului National de Statistica,
republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, a Ordinului Presedintelui INS
nr.1321/15.11,2016 privind aprobarea structurilor organizatorice ale directiilor teritoriale de
statisticd si a Ordinului Presedintelui INS nr.1320/15.11.2016 privind aprobarea statului de
functii ale Directiei Judetene de Statistici Galafi.
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(3) Directia Jjudeteana de Statisticd Galagi -are relatii de colaborare. cu toate directiile
regionale/judetene de statistici din ar, cu directiile generale/directiile si compartimentele
independente din INS, cu autorititile administratiei publice locale, precum si cu serviciilé
deconcentrate ale administratiei publice centrale.

(4). Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei ludetene de Statisticd Galati,
organigrama, statul de functii, statul de personal se aproba prin ordin al presedintelui INS.

Art.6
{1} Atributiile, sarcinile gi raspunderile personalului se stabilesc prin fisa postului, potrivit legii, de
. catre conducatorul ierarhic superior.

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

(3) Personalul Directiei Judetene de Statisticd Galati precum si persoanele atrase temporar in
activitatea de colectare si procesare a datelor individuale sunt obligate s respecte
confidentialitatea acestor date, in timpul si dupd incetarea activitdtii; de asemenea, i se
interzice sa foloseascd datéle individuale obtinute prin activitatile statisticii oficiale in interes.
propriu sau pentru realizarea unor activitati in folosul unei terte persoane.

Art.7
Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Statisticd Galati, conform Ordinului
Presedintelui I.N.S. nr:1321/15.11.2016 este urmatoarea:

- Director executiv;.

- Serviciul de productie statistics, INSPIRE;

- Compartimentul de dezvoltare sistem statistic’ teritorial, gestiune resurse umane si
financiare si de prelucrare date;

- Compartimentul de sinteza, coordonare, diseminare si relatii cu publicul,

Partea all-a: CONDUCEREA 'DIRE_C']'_IEI JUDETENE DE STATISTIC:& GALATI
Art.8

(1) Directia Judeteana de Statistica Galati este condusa si coordonatd de catre un directorul
executiv, ordonator tertiar de credite, numit prin ordin al presedintelui INS.

{2) Directorul executiv, direct subordonat presedintelui INS, reprezintd institutia in raporturile
cu autoritatile administratiei publice locale, cu-serviciile deconcentrate -ale administratiei
publice centrale, cu furnizorit si beneficiarit de date si informatii statistice, cu mass-
media, cu toate directiile regionale/judetene de statistici din tard, precum si cu
directiile generale/ directiile si compartimentele independente din’INS.

{3) Conducerea Directiel Judeteane de Statistici Galati orgarnizeazd, coordoneazd si
controleazi aplicarea legilor, ordonantelor si a hotararilor Guvernului, a ordinelor sia
instructiunilor emise potrivit legii, cu respectarea limitelor de autoritate si- a
principiului autonomiei locale a institutiilor publice'si a operatorilor economici,



(4) Directorul executiv poate delega,. iri conditiile legii, prin decizie, unele atribugii
personalului cu functn de conducere, precum si altor persoane din aparatul propriu al
Directiei Judeteane de Statistici Galati

PARTEA 3 lli-a: OBIECTIVELE. SPECIFICE $I ACTIUITA]'ILE AFERENTE COMPARTIMENTELOR
DIN STRUCTURA ORGANIZATDRiCAA DIRECTIE] JUDETENE DE STATISTICA GALATI

CAP.LSERVICIUL DE PRODUCTIE STATISTICA, INSPIRE {SPSI)

Serviciul de productie statisticd se ocupa de amgurarea datelor statistice privind

" industria, energia “electrica, mvestl‘;n “constructii, transporturl comertu[ interior 5i comertul
exterior, agriculturs, silviculturd, cercetarea Sstiiniifics, protectia mediului, locuinte,.
demografie, invataméant, sinatate, culturl, forta de muncd si salarii, bugete de familie si
conditii de viat3, preturi i tarife, turism, servicii.

Obiective specifice

1. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de Thaltd calitate si [a termen din
domeniul economicsi social, conform PSNA;

2. Asigurarea unui grad de rdspuns superior si corespunzator calitativ la toate cercetiiile
statistice:

3. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente n
evidentele specifice din administratia publica;

4. Gestionarea eficientd a resurselor umane;

5. Dezvoltarea competentelor resurselor umane si-asigurarea conditiilor de muncs;

6. Implementarea sistemului de control intern managerial.

Organizare, subordonare, relatii

Serviciul de productie statistica, INSPIRE este: condus de un sef de serviciu si este
subordonat, conform organigramei, d[rectoruim exeécutiv. Are relatii de colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul directiei judetene, cu alte directii regionale / judetene de statisticd
din tara in vederea stabilirii si obtinerii informatiilor in profil teritorial, cu ILN.S., cu unitagile
‘economice de la care primegte informatiile statistice primare.

De asemenea, are relatii de colaborare cu organele administratiei publice locale sicu
serviciile deconcen’trate ale administratiei publice centrale.

Activitati

1. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalt3 calitate si la termen din
domeniul economic si social, conform PSNA

1.1. Specificarea nevoilor:

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

b) stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazd a fi generate in scopul
satisfacerii nevoilor utilizatorilor, ih conditiite respectérii normelor de confidentialitate
si de asigurare a eficientei activititii;

c) identificarea formelor de-diséminarea datelor si, dup3 caz, consultarea cu utilizatorii;

d} informarea utilizatorilor asupra continutuluifiselor PSNA cu varia bi'le_/ind'icato_ri--'noi_;
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e)
f)

g)

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

verificarea capabilit3tii surselor curente de a indeplini cerintele utilizatorilor si conditiile
in care acestea ar fi disponibile;

planificarea resurselor umane si financiare.

1.2. Colectarea datelor:

a)
b)
c)
e}
f)

g

h)
1)
J}
k)
1)

q)

r)

receptionareasi definitivarea esantionului-unitétilor raporioare;
receptia instrumentarului anchetei;

anonimizarea datelor dir surse administrative;
pregét[rematerla!edemstrurrepentrupersonaluIDTS;
instruirea unitatilor raportoare;

instruirea personalului  desémnat pentru  colectarea datelor si respectarea
confidentialitdtii datelor;

in caz de colectare date prin operatori statistici, incheierea contractelor de culegere
date ihtre DTS si operatorii statistici;

comunicarea cu furnizorii de date;

gestionarea repondentilor implicati in colectarea curenta;

colectarea datelor ( ex. interviuri, raportare online/offling);

colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;
formularea/elaborarea de raspunsuri punctuale catre repondenti referitoare la
comentariile/plangerilé formulate de acestia;

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

elaborarea statisticii raportarii;

transmiterea instrumentarului catre repondenti;

verificarea docurnentelor privind. colectarea datelor si completarea chestionarelor si
campletitudinea lor (verificarea completitudinii coleéctirii in conformitate cu esantionul
selectat);

dezvoltarea si gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului si volumului colectarii
n perioada de colectare a cercetrii statistice:

arhivarea instrumentarului,

1.3, Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodariilor populatiei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

recepiionarea si studierea chestionarelor, a instructiunilor metodologice {manual, ghid);
receptionarea.listei de gospodarii primita de la INS;

recrutarea si instruirea operatorilor de interviu;

distribuirea instrumentarului statistic citre operatorii de interviu;

receptionarea chestionareior completate pe baza procesului verbal;

introducerea, validarea si transmiterea datelor in formatul solicitat;

arhivarea lucrarilor si stocarea fisierelor in baza de date proprie,

1.4. Procesarea datelor:

a)
b)
c}

d)

incarcarea datelor colectate in mediul electronic;

prelucrarea primara a chestionarelor;

validarea structurii si integritatii fisierelor de date si validarea integritdtii esantionului
planificat; _

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



codificarea datelor de intrare confarri unef scheme de clasificare préedeterminate (o
combinatie de mai multe nomenclatoare);

verificarea clasificirilor si codificirilor;

detectarea erorilor conform regulilor de validare;

rezolvarea erorilor si efectuarea corectiilor;

validarea seriei de date pentru inregistrarile individuale;

validarea cu alte surse externe cercetarii pentru inregistrarile individuale;
aplicarea procedurilor de:validare a datelor.

'1.5. Analiza datelor:

“a)
b._)
c)
d)
&)
f)
g
h)

prelucrare finald de date pevitrii Sbtinerea de indicaton sintetici §i derivatis” ™~

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

compararea datelor statistice cu cele din alte surse;

analiza inconsistentelor intre indicatorii proveniti din domenii statistice diferite;

analiza rezyltatelor;

pregatirea seturilor de date;
aplicarea regulilor de confidentialitate pentru pregdtirea. seturilor de date destinate
utilizarii in mediu sigur;

aplicarea regulilor de confidentialitate pentru protectia datelor generate;

facilitare acces cercetdtori la miicrodate pentiu scopuri de cercetare stiintifica;
verificarea final3 a:datelor si aprobarea acestota.

1.6. Evaluarea:

a)

b)
c)
d)

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

elaborarea de recomandari n vederea imbunatatirii procesului statistic;

elaborarea de recomandari 1n vederea imbun3tatirii calititii datelor;

identificarea erorilor de procesare.

1.7. Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal colectate prin chestionarele statistice
si a celor preluate din surse administrative:

a)

b)
c)

inventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucriri, desemnatea
persoanelor care prelucreaza aceste date;

implementarea misurilor de anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;
arhivarea datelor cu caracter personal prelucrate.

1.8. Arhivarea, péstrarea i gestionarea documentelof:

af
b)

constituirea dosarelor in vederea arhivarii;
predarea dosarelor la arhiva directiei;

1.9. Derularea activitatilor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile; actiuni
ntreprinse :

a)
b)

c)
d)

inaintarea propunerilor pentru componenta echipei de proiect ;

intocmirea anexelor la. fisele de post ale personalului nominalizat in echipele de
proiecte cu acthltatlle prestate;

indeplinirea sarcinilor in-conformitate cu graficele stabilite ;

intocmirea figelor de prezenta pentru-personalul implicat ;

intocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat.
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2. Asigurarea unui grad de raspuns superior si corespunzitor calitativ la toate cercetérile
statistice

Diminuarea si tratarea nonraspunsurilor, validarea datelor si compararea cu cele din sursele
administrative:
a) promovarea culturii statistice, informarea agenti’l‘or economici si - gospodariilor
populatiei cu privire la scopul si folul statisticii;
b) utilizarea surselor de date administrative Th vederea comparirii indicatorilor raportati.

- 3. Preluareasi valorificarea-informatiilor infrastructurale si a datetor existentein-evidentele
specifice din administratia publica

Colaborarea cu celelalte institutii si organe specializate din judet {finanfe, protectie sociala,
invatdmant, sdndtate, protectia mediului, justitie, evidenta populatiei, oficiul registrului
comertului-etc.) in vederea extinderii utilizirii surselor de date administrative prin corelarea
‘informatiilor si valorificarea lor in scopul ameliordrii datelor statistice,

4. Gestionarea eficientd a resurselor umane

4.1 Intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese de catre fiecare salariat al
serviciului;

4.2, Intocmirea/actualizarea fisei postului de citre seful de serviciu pentru functionarii publici/
contractuali din cadrul serviciului,

4.3. Delegarea sarcinilor si competentelor:

a) identificarea sarcinilor delegabile si nominalizarea persoanai delegate;

b} Tncheierea mandatului de delegare- transmiterea in scris, citre persoana delegatd, a
sarcinilor, competentelor si responsabilititilor delegate, ¢t si a rezultatelor ce se
asteaptd sia criteriilor de evaluare a rezultatelor;

c) informarea colectivului din care face parte persoana delegati;

d) controlul moduiui de indeplinire a sarcinilor delegate.

4.4, Semnalarea neregularitatilor:
a) identificarea hereg_ulafitétilor_;
b) semnalarea in scris a neregularitatilor;
c) solutionarea sesizaritor privind neregularitétile semnalate.

4.5, Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal colectate prin chestionarele statistice
si a celor preluate din surse administrative:
a) ihventarierea datelor cu caracter personal pe tipuri de prelucrari, desemnarea
persoanelor care prelucreazs aceste date;
b) implementarea mésurilor de-anonimizare a datelor cu caracter personal prelucrate;
c) arhivarea datelor cu caracter perscnal prelucrate.



5. Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea condifiilor de muncs

5.1 Elaborarea de citre seful de serviciu a propunerilor de participare a salariatilor la cursuri de
pregétire profesionals;
5.2 Participarea salariatilor Ia cursuri de pregitire profesionald.

6. Implementarea sistemului de control intern managerial

6.1 Gestionarea performantelor directiei:

a) organizarea si desfisurarea periodicy a 5ed|ntelor Comt5|e| de momtorlzare conform

-~ Regulamentului-de functioiiareal acesteis;

b) actualizarea obiectivelor specifice si a activitdtilor procedurale;

c) organizarea evidentei p_r_oce'd'ur'i'lor“opera’gio;nal_e;

d) avizareaanuald a limitelor de tolerant3 a riscurilor;

e) intocmitea Programului de dezvoltare si avizarea acestuia;

f) stabilirea sistemului de monitorizare a performantelor;

g) stabilirea limitelor de. tolerania a riscurilor;

h) elaborarea raportdrilor privind Stadiul implemetérii sistemului de control intern
managgerial;

i) elaborarea Raportului asupra stadiului implementdrii sistemului de control intern
managerial fa sférsitul fiecéri an.

6.2 Gestionarea schimbirilor si a riscurilor la nivelul directiei:
a) identificarea riscurilor la nivelul compartimentelor;
b) elaborarea si urmérirea Planului de impléementare a masurilar de control pentru
riscurile semmf:catlve
c) elaborarea informarii privind: desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;
d} elaborarea Registrului de riscuri.

6.3. Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activititilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor operationale corespunz§toare activitatilor procedurabile;
¢} revizuirea procedurilor elaborate.
6.4. Identificarea si inventarierea functiilor sensibile
a) elaborarea Listei functiilor sensibile {a nivelul directiei;
b) elaborarea Notei justificative pentru functiile pentru care se hotariste s3 nu se declare
ca functii sensibile;
¢} intocmirea Registrului salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul directiei prin
selectarea functiilor cu. un nivel de sensibilitate rldlcat/major si mediu/moderat;
d) elaborareaPlanului pentru asigurarea diminuirii riscurilor asdciate: funictiilor sensibile.

CAP.II COMPARTIMENTUL DE DEZVOLTARE SISTEM STATISTIC TERITORIAL RESURSE UMANE
S1 FINANCIARE 91 DE PRELUCRARE DATE (CDSSTRUFPD)

Obiective specifice
1. Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale;
2. Gestionarea eficient# a resurselor umane;
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Dezvoltarea competentelor résurselor ymane si asigurarea conditiiior-de munca;

Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice;

Producerea de date statistice relevante, fiabile, de Tnaltd calitate st la termen din
domeniul economic si social, conferm PSNA;

Asigurarea unui grad de réspuns superior si corespunzator calitativ la toate. cercetirile
statistice;

Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in
evidentele specifice din administratia publica;

Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul de dezvoltare sistem statistic teritorial, gestiune resurse umane i

financiare si de prelucrare date este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Judetene de
Statisticd Galati si este subordonat directorufui executiv, conform organigramei. Are relatii de
colaborare cu serviciul 5i compartimentele din directie, cu directiile generale/judetene din tard
si'cu directiile generale si directiile din I.N.S. '

Activitati

1. Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale

1.1. Elaborarea proiectului de buget

a)
b)
c)

d)

ntocmirea propunerilor justificate de buget de ¢atre fiecare compartiment/seérviciu din
cadrul instiutiei;

centralizarea propunerilor si intocmirea notelor justificative pentru sumele propuse la
nivel de alineat de buget; ' '

aprobarea proiectului de buget si a notelor justificative de catre conducdtorul
institutiei; "

transmiterea la ordonatorul superior de credite a proiectului de buget si a notelor
justificative,

1.2, Urmirirea procesului de angajare, lichidare, ordonantare si platd a resurselor financiare

a)

b)

d)

e)
f)
g)

intaemirea propunerii privind oportunitatea si necesitatea efectudrii angajamentului
legal {contract de achizitie publicg, comanda, conventie, contract de muncd, act
administrativ de numire intr-o functie publics etc.);

verificarea existentei prevederilor bugetare si a creditelor bugetare deschise si, apoi,
fntocmirea si aprobarea formularelor “Propunere de angajare a unei cheltuieli” si
“Angajament bugetar”; _

efectuarea receptiei bunurilor, prestirilor de servicii sau excutiei lucrdrilor in vederea
certificirii documentetor cu viza “Bun de platd”, de citre ordonatorul de credite, si
“Certificat in privinta realitatii, regularitatii 5i legalitatii” de citre persoana desemnats;
lichidarea cheltuielii ptin Tnregistrarea Tn contabilitate a bunurilor furnizate, serviciifor
prestate sau-a lucrdrilor executate;

intocmirea si aprobarea ordonantirilor de plat;

intocmirea ordinelot de plati , semnarea §i -d'e_pUne'rea--Ibr la Trezorerie;

inregistrarea plitilor in contabilitate si verificarea lor cu extrasele de cont primite de la
Trezorerie.



1.3. Organizarea si'efectuarea controlului financiar preventiv prapriu

a)
b}

)

d)
e)

desemharea persoanei care efectueazd CFPP, cu avizul ordonatsruluf Superior de
credlte,

elaborarea listei operatiunilor supuse CFPP i aprobarea de citre conducitoryl
institutie;

execitarea vizei CFPP, prln aplicarea S[gIIIU|U[ CFPP si a semnaturii pe angajamente
legale, Propuneri.de angajare, Angajamente bugetare sau Ordonantari, dupi caz, dup3
verificarea formald a documentelor din cadrul operatiunilor controlate (existenta
documentelor justificative, a semndturilor persoanelor ‘autorizate), precum i a

controlului de fond (indeplinirea conditiifor de regularttate §I legahtate, mcadrarea |n

-~ limitele-si-destinatia-creditelor bugetare’ aprobate):

returnarea documentelor si motivarea refuzului acordarii vizei, dacj este cazul;
intocmirea raportului trimestrial privind activitatea CFPP, aprobarea de citre
conducatorul mshtu’g;ei §i transmiterea [a ordonatorul superior de credite.

1.4. Intocmirea situatiilor financiare, elaborarea balantei, bilantului si a registrelor contabile
(Reglstru jurnal Cartea Mare, Registru Inventar)

a)
b)

c)

dj

f)
g)

h)

:nreglstrarea ir contabilitate a documentelor financiar-contabile;

generarea din sistemul informatic a balantei de verificare §i compararea rulajelor gi
soldurilor cu situatiile analitice;

efectuarea inventarierii anuale §i compararea rezultatefor cu evidenia contabils,
inregistrarea eventualelor diferente;

inscrierea rezultatelor inventarierii anuale in Registrul Inventar aldturi de soldurile

ob’;mute din balanta contibild pentru fiecare cont smtet:c, inscrierea dn‘eren'gelor
rezultate si a expllcatnior pentru acestea in registru;

intocmirea situatiilor financiare pe baza balantei de verificare dup# inventariere;

semnarea situatiilor financiare $i transmiteréa lor la ordonatorul superior de credite.
generarea din sistemul informatic a Registrului-Jurnal, listarea si semnarea lui, arhivarea
alaturi de documentele care au stat la baza opera;funtlor thscrisein‘acest registru;
generarea ‘din sistemul informatic a registrului Cartea mare si salvarea fisierului pe’
calculator in vederea prezentirii la control daci este cazul;

Intocmirea situatiilor financiare pentru FOREXEBUG;

elaborarea bilantului.

1.5. Evidenta mijloacelor fixe 5i a obiectelor de inventar

a)

b)

f)

g)

h)

stabilirea necesarului de mijloace fixe, obiecte de inventar 5i materiale pe baza de
referat de necesitate;

efectuarea procesului de achizitie publics;

efectiarea receptiei de citre comisia ‘numitd in acest scop si intocmirea procesului
verbal de receptie, in cazul activelor fixe;

Inregistrarea in contabilitate a praceselar verbale de receptie ;

intocmirea Fisei mijlocului fix si urmdrirea completdrii fisei cu operatiunile de pe
parcursul-exploatarii mijlocului fix (amortiz3ri, reevalusr, deprecieri, schimbarea locului
de folasintd, casare);

intocmirea Notei de receptie si constatare diferente ;

inregistrarea in contabilitate a Notei de receptie si constatare diferente, dupé caz ;
inregistrarea in contabilitate , a consumului de materiale, respectiv a darii in folosmta a
obiectelor de inventar pe baz3 de Bon de consum,.
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1.6. Scoaterea din functiune si casarea/declasarea activelor fixe, a obiectelor de inventar sia
-altor valori materiale, precum si transferul citre alte institutii publice sau valorificarea lor

a)

b)

d)

f)
g) ¢

h)

)

intocmirea propunerii de casare/declasare a activelor fixe, a obiectelor de inventar si a

altor valori materialé de citre Comisia de inventariere, gestionar, utilizatorul bunului
sau alte persoane interesate;

humirea de citre conducitorul institutiei a Comisiei de analiza a scoateril din functiune
a activelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor valori materiale propuse. pentru

casare/declasare;
fntocmirea Proceselor verbale de scoatere din functiune/declasare a activelor fixe, a

obiectelor de inventar i a altor valori materiale, semnarea acestora de cdtre comisie,

~persoana  responsabita ~cu ~CFPP- si-conducatorul -institutiei; - apoi-transmiterea - la-

ordonatorul superior de-credite pentru aprobare, precum si a propunerii componentei
Comisiel de casare; _

numirea Comisiel de casare, dupd primirea Proceselor verbale de scoatere din
functiune/declasare si a propunerii componentei.Comisiei de casare-aprobate de catre

ordonatoerul superior de credite;

verificarea de catre- Comisia de casare daca bunurile aprobate a fi casate pot fi
transferate fara plata catre alte institutii publice;

transmiterea de adrese' catre alte institu;‘ii p‘ublice cu Iista hunurilor'c‘e 'pot'fi tra'nfer‘ate
841/1995 pfivind procedurlle de transmitere fard plats si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile gi completarile ulterioare ;

pentru bunurile care au fost aprobate si fie scoase din functiune, se efectueazd casarea
propriu-zisi si se intocmeste Pocesul-verbal de casare, care -este aprobat. de catre
conducatorul institutiei;

Tnregistreaza in contahilitate casarea bunurilor.

1.7. Organizarea, desfisurarea si realizarea procedurilor de achizitii publice directe n
conformitate cu prevederile Iega!e si procedurile interne

J

b)

h)

intecmirea referatelor de necesitate cu produsele, serviciile i lucrdrile ce urmeaza a fi

achizitionate, identificate de catre fiecare compartiment si transmiterea lor la
responsabilul cu achizitiile publice in ultimul trimestru din an pentru anul urmator;
¢entralizarea referatelor de necesitate de catre responsabilul cu achizitiile publice i
intocmirea Programului anual de achizifii publice; ca anexa la Strategia. anuald de
achizitie public, document intocmit potrivit prevederilor legale;
actualizarea Strategiei si a Programului la primirea. bugetului initial si a bugetelor
modificate pe parcursul anului, in functie de proiectele aprobate la finantare.
intocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini, dacd este cazul, de citre
compartimentu! care solicitd achizitionarea produselor, serviciilor sau lucrarilor;
aprobarea referatului de necesitate de catre conducdtorul institutiei;
verificarea dé cétre responsabilul cu achizitiile publice a existentei pe portalul de
achizitii publice SICAP a cel putin unei oferte conforma cu. solicitirile din referatul de
hecesitate si caietul de sarcini, daca este cazul;
in cazul -identificirii a cel puiin unei oferte conforme cu necesititile, se realizeaza
achiziia on-line §i se listeazi din SICAP fisa cu detaliile achizitiei, daca furnizorul a
acceptat oferta institutiei;
fn cazul In care achizifia hu se poate realiza on-line, in cazurile previzute de normele
legale, se realizeaza achizitia off-line, cu solicitarea de oferte de la cel putin doi agenti
economici;
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f)

ih cazurile stabilite prin Strategia de achizitie publicd anual sau prin proceduri interne,
achiziia se poate Tncheia cu semnarea.unui contract cu agentul economic.

1.8. Circuitul documentélor justificative

a)

b)
cl

d)

inregistrarea in Registrul unic de intrare-iegire a institutiei a documentelor justificative
primite din exterior si a celor geénerate intern;

inregistririi documentelor justificative Tn programul de contabilitate;

transmiterea documentelor pe circuitul ALOP Tn vederea semnirii si aprobarii acestora
de persoariele responsabile, persoana care acord§ viza CFPP §i conducétorul institutiei;
arhivarea documentelor justificative impreun3 cu documentele privind plata conform
reglementdrifor legale.

1.9. Gestionarea si exploatarea parcului auto

a)

stabilirea persoanelor care au dreptul s8 conduca autoturismul institutiei, prin decizie a

‘conducatorului institutiei;

b)

alimentarea cu combustibil a autoturismului pe bazi de BVCA { sau dupd caz cu
numerar sau card de alimentare) eliberat de gestionarul casieriei, cu aprobarea

persoanelor in drept;

l1.10. 4
a)

ntocmirea foilor de parcurs de catre ¢onducitorii auto;

verificarea periodic a foilor de parcurs si a starii autoturismului ;
introducerea foilor de parcurs in sistemul informatic de contabilitate si generarea Fisei
activitatii zilnice a autoturismului precum si a celarlate situatii lunare.

rmarirea colectarii selective a deseurilor
stabilirea unui responsabil cu colectarea selectivd a deseurilor, prin decizie a

conducdtorului institutiei;

b)
c)
d)

1.11. A
a)

b) -

incheierea unui contract de ridicare a deseurilér cu o organizatie autorizata;

intocmirea documentelor privind predarea deseurilor selectate;

intocmirea si transmiterea c3tre agentiile de mediu a documetelor si rapoartelor privind
colectarea selectiva a degeurilor.

rhivarea, pdstrarea si gestionarea documentelor
constituirea dosarelor in vederea arhivarii;
predarea dosarelor la-arhiva institutiei;

1.12. Circuitul documentelor in cadrul directiei
a) primirea siinregistrarea documentelor intrate fn institutie;
b) Tnaintarea documentelor spre- solutionare citre compartimentele competente cu

c)

semnarea condicii de predare/primire ;
inregistrarea raspunsului la solicitirile externe si transmiterea acestora catre
destinatarii documentelor externe;

d) iesirea sifsau clasarea documentelor in vederea arhivirii,

1.13. Atribuirea i gestionarea gtampilelor in cadrul directiei

a)
b)
c)
d)

realizarea procedurilor de achizitie a stampilelor;
evidenta stampilelor:

stabilirea regulilor de pistrare a stampilelor:.
scoaterea din uz a stampilelor.



2 . Gestionarea eficientd a resurselor umane

2 .1. Recrutarea personalului

a)

c)
d)
e}

instiintarea ANFP cu privire la organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea

unor functii publicé de executie sau de conducere vacante sau temporar vacante;

pentru ocuparea functiilor publice’ de -conducere, Tnstiintarea trebuie sa contind si

solicitarea’ desemnrii unui reprezentant al acestei institutii, pentru a face parte din

comisii (in cazul concursurilor pentru functii publice de executie institutia poate solicita
desemnarea unui reprezentant ANFP);

constituirea comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solutionare a contestatiilor;
asigurarea publicitdtii .organizirii ‘concursului pe pagina de’ internet a institutiei

organizatoare si'pe site-ul ANFP pentru functii publice; asigurarea pubiitité’it_ii organizarii
concursului pe pagina de internet a institutiei organizatoare, in Monitorul Oficial, Tntr-
un ziar de largd circulatie si pe gov.ro, pentru personalul contractual;

desfasurarea concursului;

‘raportare portal ANFP pentru functiile publice;

raportare REVISAL pentru personalul contractual.

2 .2. Gestionare dosare profesionale

a)

b)

intocmire si actualizare dosar profesional functionar public;

intocmire si actualizare Registrul de evidentd a functionarilor publici.

2..3.Intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese

a)
b)
c)

completarea declaratiei de avere;
completarea declaratiei de interese;
postarea declaratiilor pe site-ul institutiei.

2 .4: Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal prelucrate Th procesul de recrutare,
angajare, salarizare, intocmire si actualizare dosare profesionale

a)
b)
c}

informarea salariatilor si a colaboratorilor cu privire la datele cu caracter personal
prelucrate.ca urmare a stabilirii raporturitor de munc3;

inventarierea datelor cu caracter personal prelucrate;

arhivarea conform prevederilora datelor cu caracter personal prelucrate.

2 .5. Mobilitatea personalului

a)
b)
c)
d)
e)

intocmirea documentelor pentru suspendare, transfer, delegare, detasare ;

elaborare decizii privind incetarea raportuluj de serviciu/ contract individual de munci ;
raportari portal ANFP, REVISAL ;

intocmire adeverinte;

actualizare stat functii.

2 .6, Promovarea personalului

a)

f}
g

instiintare ANFP demarare procedurd promovare;
publicitate; _

emitere decizii comisii cencurs si'solutionare contestatii ;
desfasurare concurs/éxamen;

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

elaborarea fisei postului;
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h) schema nominals;

i} raportare portal ANFP;

j} raportare REVISAL;

k) completare dosar profesional st Registrul de evident3 a functionarilor publici.

2.7. Stabilirea, calculul si plata drepturilor salariale
a) numire in functie publica (decizie)/intocmire contract de munca;
b) fntocmirea schemei statului de functii ;
c) intocmirea deciziilor privind modificirile salariitor de incadrare ;
d) evidenta centralizati a concediilor de odihna medlcale fara plata, a celor de studn
- intocmirea foitor colective de: prezentd; )
e) evidenta orelor supl:mentare.efectuate, conform di ;spozitiilor legale ;
f) evidenta ratelor, impunerilor, popririlor.pe salarii
g) Trtocmirea statului de plata;
h) fintecmirea fluturasilor de salarii si a situatiei recapitulative ;
i) intocmirea borderourilor pentru virarea salariilor pe carduri
i} intocmirea OP de virare a contributiilor ;
k} transmiterea declaratiilor D112, ANFP, L153 ;
1) rapoarte statistice S1, S3,LV.

2 .8. Arhivarea, pastrarea §i gestionarea documentelor
a) constituirea dosarelor in vederea arhivarii;
b) predarea dosarelor la arhiva institutiei.

2.9. Semnalarea neregularitatilor
a) identificarea neregularitatilor;
b) semnalarea In scris a neregularitatilor;
¢) solufionarea sesizarilor privind neregularititile semnalate.

3. Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilor de munci

3.1. Pregatirea profesional _
a) intocmirea planului de pregitire profesionald pe baza propunerilor din rapoartele de
evaluare;
b) achizitionarea cursurilor dupd aprobarea bugetului de citre INS;
c) participarea personalului la cursuri de pregitire profesionaly.

3.2. Arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor
a} constituirea dosarelor ih vederea arhivirii;

b} predarea dosarelor la arhiva-instituiei;

4, Gestionarea sistemului informatic si al infrastructurii statistice

4.1. Dezvoltarea instrumentelor IT
a)-testarea aplicatiei de introducere a datelor de citre specialistul 1T si responsabilul de
ancheta;
b) testarea aplicatiei de extragere a datelor din surse administrative de catre specialistul IT
si responsabilul de anchetd;
c) realizarea test3rii/pilotarii cercetdrii statistice/studiului;
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d) instruirea personalului in vederea utilizdrii produselor IT;
e} instruirea repondentilor referitorla modul de raportare online;
f) alocare de personal specializat pentru. anchetele statistice.

4.2, Activitatea IT
a) administrarea retelelor de calculatoare ce presupune instalarea sistemului de operare,.
a solutiilor antivirus, configurarea IP-ului si LAN a retelei informati_t;e__, crearea de useri si
parole pentru utilizatorii interni, asigurarea mentenantei hardware, precum i
realizareg sistematica a copiilor de siguranta (back-up) si schimbarea sistematicd a
parolelor de acces;

crearea hazelor de date optice si arhivarea fizicd a suportilor magnetici ;

c) projectarea si dezvoltarea aplicatiilor informatice de interes local ce presupune primirea
cerintelor de prelucrare suplimentars, elaborarea si testarea programului informatic,
procesarea datelor in formatul solicitat, )

4.3. Tntretinerea si actualizarea registrelor statistice
a) actualizarea datelor de identificare a agentilor. economici.

4.4. Administrarea si utilizarea:site-ului INTRANET
a) creare cont;
b) logare cont;
¢} publicare document;
d) editare document;
e) restrictii la publicare;
f) selectia documentelor;
g) verificarea documentelor.

5. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de Inaltd calitate si la termen din demeniul
economic si social, conform PSNA

5.1. Specificarea nevoilor

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

b} stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate n scopul
satisfacerii nevoilor utilizatorilor, in conditiile respectarii normelor de confidentialitate
si de asigurare-a eficientei activitatii;

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

d} informarea utilizatorilor asupra continutului fiselor PSNA cu variabile/indicatori noi:

e) identificarea surselor (statistice sau administrative) de date pentru variabile/indicatori
noi in scopul reducerii sarcinit de raspuns; '

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

g) planificarea resurselor umane si financiare.

5.2. Colectarea datelor
a) receptionarea si definitivarea esantionului unititilor raporioare;

b) receptia instrumentarului anchetei;
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c} anonimizarea datelor din‘su rse-administrative;

d) pregitire materiale de instruire pentru personalul DJS Galati;

‘e) instruirea unititilor raportoare; :

f) instruirea personalului  desemnat pentru colectarea datelor si respectirea
confidentialitatii datelor;

g) in caz de colectare date prin operatori statistici, incheierea contractelor de culegere
date Intre DJS Galati si operatorii statistici:.

'h) comunicarea cu furnizorii de date;

i} gestionarea repondentilor implicati in colectarea curentd;

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

k)-colectarea chestionarelor cu-date‘de a-operatariistatistici/furnizorii'de date; =~ " =

[) formularea/elaborarea de rispunsuri punctuale citre repondenti referitoare |a
comentariile/plangerile fo_rmula_te.de_ace_§ti-a;

m)contactarea gestionarilor de surse administrative pentru transmiterea datelor citre DIS.
Galati/INS;

n) elaborarea statisticii raportirii;

o) transmiterea instrumentarului citre repondenti;

p} verificarea documentelor privind colectarea datelor §i completarea chestionarelor si
completitudinea lor (verificarea completitudinii colectérii in conformitate cu esantionul
selectat);

q) dezvoltarea si gestionarea unui sistem de monitorizare a.ritmului si volumuldi colectarii
n perioada de colectare a cercetarii statistice;

r} arhivarea instrurméntarului.

5.3. Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodariilor populatiei
a) receptionarea si studierea chestionarelor, a instructiunilor metodologice (manual, ghid);
b} receptionarea listei de gospodrii primits de la INS;
c) recrutarea si instruirea operatorilor de interviu;
d) distribuirea instrumentarului statistic cdtre operatorii de interviu;
e} receptionarea; chestionarelor completate pe baza procesului verbal;
f} introducerea, validarea st transmiterea datelor in 'forma'tul solicitat;
g) .arhivarea lucrdrilor sistocarea fisierelor in baza de date proprie.

5.4. Procesarea datelor
a) fncércarea datelor colectate in mediul electronic;
b} prelucrarea primari a chestioharelor;
¢} validarea structurii si integritatii fisierelor de date si validarea integritétii esantionului
planificat;. '
d) transmiterea datelor primare la INS (teletransmisie, e-mail, postal;
e) codificarea datelor de intrare conform unei scheme dé clasificare predeterminate ( o
combinatie de maj multe nomenclatoare);
f) verificarea clasificarilor si codificirilor;
g) detectarea erorilor conform regulilor de validare;
h) rezolvarea erorilor si'efectuarea corectiilor;
i) validarea seriei de date pentru nregistrarile individuale;
jJ validarea cu alte surse externe cercetdrii pentruinregistririle individuale;
k} aplicarea procedurilor devalidare a datelor.
5.5. Angaliza datelor
a) prelucrare finalé de-date pentru obtinerea de indicatori.Sintet'i_ci._si:d_'eriva_ti‘

iy
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b) analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice cu perioada anterioar);
c} completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;
d) compararea datelor statistice cu cele din alte surse;
e) analiza inconsistentelor intre indicatorii proveniti din domenii statistice diferite;
f) analiza rezultatelor;
g) pregatirea seturitor de date;
h} aplicarea regulilor de confidentialitateé pentru pregdtirea seturilor de date destinate
utilizérii in mediu sigur;
i) aplicarea regulilor de confidentialitate pentru protectia datelor generate;
j} anohimizarea microdatelor;
-k} facilitare acces cercettori la.microdate: pentru-scopuri-de-cercetare stiintified; -
|} verificarea finala a datelor si aprobarea acestora.
5.6. Evaluarea
a) -actualizarea anchetei privind gradul de satisfactie al utilizatorilof, analiza feedback de
la utilizatori;
b) elaborarea de recomandiri in vederea ?mbunétﬁtirii.procesului statistic;
¢} elaborarea de recomandari in vederea imbun3tatirii calitatii datelor;.
d) identificarea erorilor de procesare.

5.7. Arhivarea, pastrarea si gestionarea docuinentelor
a) constituirea dosarelor in vederea arhivarii;

b} predarea dosarelor la arhiva entitati;

5.8 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor extérne nerambursabile
a} inaintarea propunerilor-pentru componenta echipei de proiect;
b) Tntocmirea anexelor la fisele de post ale personalului nominalizat in echipele de
proiecte cu activitatile prestate;
c) findeplinirea sarcinilor in conformitate cu graficele stabilite;
d) fntocmirea fiselor de prezenté pentru personalul implicat;
e} intocmirea rapoartelor de activitate pentru persorialul implicat.

6. Asigurarea unui grad de rdspuns superior si corespunzitor calitativ la toate cercetirile
statistice

6.1 Diminuarea si tratarea nonrdspunsurilor, validarea datelor si compararea cu cele din
sursele admiristrative
3) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economiici $i a gospodériilor
populatiei cu privire la scoputl si rolul statisticii;
b) utilizarea surselor de date administrative in vederea comparirii indicatorilor raportati.

7. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in evidentele
specifice din administratia publica

7.1 Cofaborarea cu celelalte institutii si organe specializate din judet (finante, protectie
sociald, Tnvitimant, sanatate, prdtec!_;ia‘. mediului, justitie, evidenta populatiei, oficiul
registrului comertului ete.) in vederea extinderii utilizirii surselor de date administrative

a) corelareainformatiilor si valorificarea lor in scopul ameliordrii datelor statistice.
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8. Implementarea sistemului de control intern managerial

8.1 Gestionarea performantelor entitatii
a} actualizarea obiectivelor specifice si a activitatilor procedurale ;
b} organizarea evidentei procedurilor operationale ;
c) avizareaanualda limitelor de tolerantd a riscurilor .

8.2 Gestionarea schimbaritor si'a riscurilor la nivelul entitatii
-a) identificarea riscurilor 1a nivelut compartimentelor ; _
b) elaborarea si urmarirea Planului de implementare a masurilor de control pentru
. riseurile semnificative; . . . L e
¢) elaborarea informarii privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor,
8.3. Elaborarea procedurilor farmalizate
a) identificarea activitatilor procedurabile aferente-obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor aperatienale corespunzitoare activitatilor procedurabile;
c} revizuirea procedurilor elaborate.
CAP.IIl COMPARTIMENTUL DE SINTEZA, DISEMINARE S| RELATII CU PUBLICUL (CSDRP)
Obieactive specifice
1. Diseminarea datelor statistice in conformitate cu principiile Codului de' practici al
statisticilor europene;
2. Producerea de date stafistice relevante, fiabile, de inaltd calitate si'la termen din
domeniul economic si social, conform PSNA;
3. Asigurarea unui grad de raspuns supéerior si corespunzator calitativ la toate cercetdrile
statistice;
4. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente in
evidentele specifice din administratia publici;
5. Gestionaréa eficientd a resurselor umane;
6. Dezvoltarea compete‘ntelor resurselor umane si-asigurarea conditiilor de  muncs;
7. Implementarea sistemului de control intern managerial.

Organizare, subordonare, relatii

Compartimentul de sintezd, coordonare, diseminare si rélatii cu publicul este
organizat si functioneazd in cadrul directiei, este subordonat directorului executiv conform
organigramei si are relatii de colaborare cu serviciile. din directie, directile de statistica
regionale si cu directiile generale si direciile din I.N.S.

Activitati
1. Diseminarea dateior statistice in_conformitate cu principiile Codului de practici al
statisticilor europene

1.1 Diseminarea si vizualizarea datelor statistice
a) actualizarea bazelor de date;
b) validarea datelor in-baza de date eDEMOS;
c) elaborare publicatie/lucrare finald ( pregitire analizd, tabele, grafice, harti tematice,
note metodologice), pregatire fisiere in format .xis;
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u)

tehnoredactare publicatie/lucrare 'fi'naiﬁ'_;

elaborare publicatie/ lucrare finald

activitdti de creatie grafica si pre-press aplicate fisierelor publicatiilor statistice;
elaborare fisa de editare a publ_ic_atiei,.comanda de mul't__ipli.care;-_

elaborare note pentru publicatiiin vederea tiparirii si difuzarii, listd beneficiari;
multiplicarea publicatiilor si & lucrarilor editate de DIS Galati pe suport de hartie/CD-
ROM/DVD/USB sau alte medii-de stocare, dupd caz;

elaborare comunicate de presi; _

difuzare comunicat de presa si publicare pesite-ul DJS Galati;

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

Galati. . ...

actualizare site cu informatii statistice, chestionare, rapoarte de calitate, comunicate
de presa, informatii de interes general;

realizare de pliante pentru promovarea produselor statistice ale INS;

actualizarea paginii social media- facebook- referitoare la activitatea DJS Galati;
organizare conferinte de presd, simpozicane, etc. referitoare la activitatea DJS Galati;
organizare de intalniri cu reprezentanti ai institutiilor celaboratoare, studenti, elevi,
alte categorii de utilizatori; '

diseminarea la cerere a datelor din surse disponibile: INS/DJS Galati si Eurostat;
extragerea datelor pentru cerinte interne si/sau externe (inclusiv mediile de informare
Tn masa) cu prelucrare suplimentard de date de catre DJS Galati;

elaborarea raspunsurilor pentru cerinte interne si/sau externe;

transmiterea datelor pentri cerinte interne si éxterne si pentru cele conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, tu modificarile si
completirile ulterioare;

v} acordarea de interviuri mass-mediei

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

a}
b}

c)

inregistrarea, analiza si aprobarea cererii de date;

Tntocmirea devizului de cheltuieli/eliberarea chitantei si a contractului de furnizare de

date (daca este cazul), In situatia furnizarii datelor contra-cost;
redactarea raspunsului si arhivarea documentelor justificative.

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

.a)
b)
c)

d)
e)

identificarea tipurilor de. informatii de interes public detinute de institutie ce trebuie
comunicate din oficiu;

stabilirea fncadrérii in prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces |a informatiile de
interes public, cu modificirile 5i completarile ulterioare, a informatiilor inventariate;
evaluarea informatiilor inventariate si stabilirea canalului de comunicare din oficiu;
realizarea comunicarii din oficiu prin intermediu metodelor stabilite de lege;
intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionals.

1.4, Arhivarea, pastrarea si gesti'onare'a documentelor

a)
b}

constituirea dosarelor Tn vederea arhivirii;
predarea dosarelor la arhiva entitatii .



2. Producerea de date statistice relevante, fiabile, de inalta calitate si {a termen din domeniul
economic si social, conform PSNA

2.1. Specificarea nevoilor

a)

b)

organizarea de intilniri cu utilizatorii care au nevoie de date, satisfacerea si
confirmarea nevoilor lor;

stabilirea si definitivarea statisticilor (rezultatelor) ce urmeazi a fi generate i scopul

satisfacerii nevoilor utilizatorilor, in conditiile respectérii normelor de confidentialitate
$i de asigurare a eficientei activititii;
identificarea formelor de diseminare a datelor si, dupa caz, consultarea cu utilizatorii:

-informarea utilizatorilor-asupra-contin utului fiselor PSNA cuvariabile/indicatori noi:

identificarea surselor (statistice sau administrative) de date pentru variabile/indicatori

hoi in scopul reducerii sarcinii de raspuns;

verificarea capabilitdtii surselor curente de a indeplini- cerintele utilizatorilor si
conditiile in care dcestea ar fi disponibile;
planificarea resursélor umane si financiare.

2.2. Colectarea datelor

oo

L]

)

)
)

)
)
)

= 0O

h)
)
i
k)
)

m)
0)
p)
q)

r)

2.3. Colectarea datelor statistice prin chestionare adresate gospodariilor populatiei

a)

b)
c)

receptionarea si definitivarea esantionului unitatilor raportoare;
receptia instrumentarului anchetei;

anonimizarea datelor din surse administrative;

pregétire materiale de instruire pentru personalul DJS Galati;
instruirea unitatilor raportoare; '

instruirea personalului desemnat pentru colectarea datelor si respectarea

confidentialittii datelor;

in caz de colectare date prin operatori statistici, incheierea cantractelor de culegere
date intre DJS Galati si operatorii statistici;

comunicarea cu furnizorii de date;

gestionarea repondentilor implicatiin colectarea curentd;

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

colectarea chestionarelor cu date de la operatorii statistici/furnizorii de date;
formularea/elaborarea de rspunsuri punctuale catre repondenti referitoare |a
comentariile/plangerile formulate de acestia;

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

elaborarea statisticii raportarii;
transmiterea instrumentarului citre repondenti;
verificarea documentelor privind colectarea datelor si completarea chestionarelor si

completitudinea lor (verificarea completitudinii colectirii in conformitate ‘cu

esantionul selectat);

dezvoltarea si_gestionarea unui sistem de monitorizare a ritmului si velumului
colectérii in perioada de colectare a cercet3rii stafistice;

arhivarea instrumentarului.

receptionared si studierea chestionarelor, a instructiunilor meto_dolog_it:‘e‘_ {manual,
ghid); |
receptionarea listei de _gospodérii primita de la INS;
recrutarea si instruirea operatorilor de interviu;
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d)
e)
g)

distribuirea instrumentarului statistic cdtre operatorii de interviu;
receptionarea chestionarelor completate pe baza procesului verbal;
introducerea, validarea si transmiterea datelor in formatul solicitat;
arhivarea lucrérilor si stocarea fisierelor in.baza de date proprie.

2.4. Procesarea datelor

aj
b)
c)

d) -

e}

f)
8)
h}
i}
k)

ihcdrcarea datelor colectate in mediul electronic;

prelucrarea primara a chestionarelor;

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

transmiterea datelor primare-la INS-(teletransmisie, e-mail, posta); -~ - o
codificarea datelor de intrare conforfn unei scheime de clasificare predeterminate ( o

‘combinatie de ‘mai multe nomenclatoare);

verificarea clasificrilor si codificirilor;

detectarea erorilor conform regulilor de validare;

rezolvarea erorilor si-efectuarea corectiilor;

validarea seriei de date pentru inregistrarite individuale;

validarea cu alte surse externe cercetarii pentru frregistrarite individuale;
aplicarea procedurilor de validare a datelor.

2.5. Analiza datelor

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h}

prelucrare finald de date pentru obtinerea de indicatori sintetici si derivati;

analiza seriilor de timp (compararea datelor statistice cu perioada anterioari);
completarea (elaborarea) indicatorilor de calitate specifici GSBPM;

compararea datelor statistice cu cele din altée surse;

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

pregatirea seturilor de date;

aplicarea regulilof de confidentialitate pentru pregétirea seturilor de date destinate:
utilizarii Tn mediu sigur;

‘aplicarea regulilor de confidentialitate pentru protectia datelor generate;

anonimizarea microdatelor;
facilitare acces cercetdtori la microdate pentru scopuri de cercetare stiintifics;
verificarea finala a datelor si.aprobarea acestora.

2.6. Evaluarea

a)

‘actualizarea anchetei privind. gradul de satisfactie al utilizatorilor, analiza feedback de

la utilizatori; _

elaborarea de recomandiri in vederea Tr’ribuh’ét'étir_ii procesului statistic;
elaborarea de recomandiri in vederea imbuntitirii calitétii datelor;
identificarea erorilor de procesare.

2.7. Arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor

a)
b)

constituirea dosarelor in vederea arhivarii;
predarea dosarelor la arhiva institutiei.

2.8 Derularea activititilor specifice aferente fondurilor externe nerambursabile

a)

inaintarea propunerilor pentru compenenta echipei de p_ro_i'ect;
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b) intocmiréa anexelor la fisele de post ale personalulul nominalizat in echipele de
proiecte cu actl\ntatlle prestate;

¢) findeplinirea sarcinilor In conformitate cu graficele stabilitg;

d} intocmirea fiselor de prezentd pentru personalul implicat;

e} fintocmirea rapoartelor de activitate pentru personalul implicat;

3. Asigurarea unui grad de rispuns superior si corespunzitor calitativ I3 toate cercetirile
statistice

3.1 Diminuarea si tratarea nonraspunsurllor, validarea datelor si compararea cu cele dm

-sursele-administrative - : '

a) promovarea culturii statistice, informarea agentilor economici $i a gospodariilor
populatieicu privire la scopul si rolul statisticii;

b) utjlizarea surselor de date administrative in vederea compararii indicatorilor raportati.

4. Preluarea si valorificarea informatiilor infrastructurale si a datelor existente i evidentele
specifice din administratia publica

4.1 Colaborarea cu celelalte institutii si ‘organe specializate din judet (finante, protectie
sociald, Tnvdtdamant, sindtate, protectia mediului, justifie, evidenfa populatiei, oficiu]
registrului comer{ului-etc.) in vederea extinderii utilizirii surselor de date ddministrative

a}) corelarea informatiilor si valorificarea lor in scopul amelior3rii datelor statistice.

5. Gestionarea eficientd a resurselor umane

5.1. intocmirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese
a) completarea declaratiei de avere de catre fiecare salariat;
b) completarea declaratiei de interese de citre fiecare salariat.

5.2. Semnalarea neregularitatilor
a} identificarea neregularitatilor;
b) semnalarea in scris a neregularititilor;
¢} solutionarea sesizdrilor privind neregularititile semnalate.

6. Dezvoltarea competentelor resurselor umane si asigurarea conditiilorde munci

6.1. Pregétirea profesionald
a) participarea personalului la cursuri de pregatire profesionala.

7. Implementarea_sistemului de control intern managerial

7.1 Gestionarea performantelor entitatii
a) actualizarea obiectivelor specifice si a activititilor procedurale;
b) organizarea evidentei procedurilor operationale;
c) avizarea anuald a limitelor de tolerant3 a riscurilor.

7.2 Gestionarea schimbarilor si a riscurilor la nivelul entitatii
a) identificarea riscurilorla nivelul compartimentelor; .
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b) elaborarea si urmadrirea Planului de implementare a misurilor de control pentru
riscurile semnificative;

c) elaborarea informdrii privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor.

7.3. Elaborarea procedurilor formalizate
a) identificarea activitatilor procedurabile aferente obiectivelor specifice;
b) elaborarea procedurilor operationale corespunzitoare activitatilor procedurabile:
c) revizuirea procedurilor elaborate.

Partea a IV-a: DISPOZITII FINALE

Tn aplicarea prezentului regulament se vor respecta orice alte dispozitii legale care privesc
organizarea, functionarea, atributiile si sarcinile Directiei Judetene de Statistica Galati.

Tot personalul Directiei Judetene de Statistica Galati este obligat s3 cunoasc3, si 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 incompatibilittile (Legea nr. 161/2003
privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completdrile 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).

Tn cadrul Directiei Judetene de Statistica Galati functioneaza, conform dispozitiilor legale in
vigoare, Comisia de disciplind, Comisia Paritard, Comisia de confidentialitate, Comisia de
evidenta,inventariere,prelucrare,predare si consulatre a arhivei, Comisia inventariere Si
Comisia de receptie bunuri si servicii ca structuri permanente de lucru. Componenta acestora
se stabileste prin decizie a directorului executiv, in conditiile legii. De asemenea, la nivelul DJS
Galati isi desfdasoara activitatea si persoane delegate si indeplineasca diferite activitati la
nivelul directiei, precum responsabilul cu PSI, responsabil SSM, consilierul de etic3,
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, responsabilul cu casieria si gestiunea
materialelor si functionarul de securitate.

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

Structura organizatorica a Directiei Judetene de Statisticd Galati face parte integrant3 din
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, avand un numar de 27 posturi.

Anexa nr. 1 — Diagrama de relatii a DJS Galati
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Anexa nt. 1 - Diagrama de relatii
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