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1.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele l'mgllcate

Prezenta procedura stabileste cadrul general pentru intocmirea, aprobarea si actualizarea statului
de functii al ANSVSA la nivelul Serviciului Gestiune Functii Publice si Salarizare din cadrul Directiei
Resurse Umane.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

Sefii de structuri sau persoanele cu functii stabile din cadrul ANSVSA transmit DRU - SGFPS numarul
de posturi, respectiv functiile, cu mentionarea gradului profesional sau a treptei
profesionale/gradului, in cazul functiilor contractuale, pentru fiecare structura in parte, prevazutd
de organigrama ANSVSA, respectand numarul minim pentru fiecare structurd, conform prevederilor
art. 391 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si titularii acestora, unde este cazul:

(2) Structura organizatorica a autoritatilor si institutiilor publice trebuie sa respecte urmatoarele
cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
c) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

Responsabilul cu atributii specifice in intocmirea si actualizarea statului de functii din cadrul SGFPS
intocmeste statul de functii care cuprinde functiile identificate prin denumire, clasa, grad
profesional, gradul sau treapta profesionald, nivelul studiilor, dupa caz, cu indicarea acestora in
structura organizatorica a autoritatii ori institutiei publice, regimul de ocupare al postului si
precizarea titularului, dupad caz, conform modelului-cadru, prevazut in anexa la Ordinul
presedintelui ANFP nr. 1886/2019 privind aprobarea listei documentelor necesare pentru obtinerea
avizului ANFP, precum si a modalitatii de transmitere a acestora de catre autoritatile si institutiile
publice, cu modificarile ulterioare.

1.3. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor

Responsabilii cu atributii specifice din cadrul DRU asigura pastrarea in siguranta a documentelor de
control intern managerial, precum si disponibilitatea acestora pentru toate organismele de control si
audit abilitate.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura specificd

Prezenta procedura se refera la metodologia de intocmire, aprobare si actualizare a statului de
functii.

Asigurarea intocmirii, aprobarii si actualizarii statului de functii se realizeaza in conformitate cu
prevederile Ordinului presedintelui ANFP nr. 1886/2019 privind aprobarea listei documentelor
necesare pentru obtinerea avizului ANFP, precum si a modalitatii de transmitere a acestora de catre
autoritatile si institutiile publice, cu modificarile ulterioare.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor 5i va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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2.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul ggrtdfa!iuc‘ui qqg\\_“ ietivitdti

desfdsurate de ANSVSA. ST

Activitatea de intocmire, aprobare si actualizare a statului de functii este sarcina functionarilor
publici din cadrul SGFPS, care au aceast3 atributie in fisa postului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Reglementari internationale - Nu e cazul.

3.2, Legislatie primara

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

Legea - cadru nr, 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completéarile ulterioare:

Ordonanta Guvernului nr. 42/2004 privind organizarea activitatii sanitar-veterinare si pentru
siguranta alimentelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 215/2004, cu modificirile
si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.415/2009 privind organizarea si functionarea ANSVSA si a unitatilor din
subordinea acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare:

Hotardrea Guvernului nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de
munca, precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationala de functii
bugetare ,,Administratie”, din administratia public3 centrala,

Ordinul presedintelui ANFP nr. 1886/2019 privind aprobarea listei documentelor necesare pentru
obtinerea avizului ANFP, precum si a modalitatii de transmitere a acestora de citre autorititile si
institutiile publice, cu modificirile ulterioare.

3.3, Legislatie secundard - Mu e cazul.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice

Ordinul al presedintelui ANSVSA cu privire la stabilirea cuantumului sporurilor privind conditiile de
munca pentru personalul din cadrul aparatului propriu al ANSVSA;

Ordinul al presedintelui ANSVSA cu privire la nominalizarea personalului din cadrul aparatului
propriu al ANSVSA care beneficiaza de prevederile anexei nr. VIIl cap. Il lit. A pct. 1.6 subpct. 6.2
lit. a) - c) din Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice:

Ordinul al presedintelui ANSVSA cu privire la identificarea structurilor si nominalizarea personalului
din cadrul ANSVSA care beneficiaza de prevederile anexei nr. VIIl cap. Il lit. A pct. I1.6 subpct. 6.2
lit. b) pct. 5 si lit. c) din Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

Regulamentul de Organizare si Functionare al ANSVSA, aprobat prin ordin al presedintelui.
Organigrama ANSVSA, aprobata prin ordin al presedintelui.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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4.1. Definitii Sl

Prezenta procedura utilizeazi termenii definiti de documentele de referintd indicate, legislatia
aplicabila domeniului de activitate a ANSVSA.

In intelesul prezentei proceduri, se definesc urmatorii termeni:

Procedurd specificd = procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente din cadrul ANSVSA (EXTRAS PG - 01 - Elaborarea si controlul
documentelor SCIM Ed. 3 rev. 0);

Postul = cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definitd ca ansamblul
obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate, care revin spre exercitare
unui functionar public/personal contractual:

Functia de demnitate publicd = ansamblul de atributii si responsabilitati stabilite prin Constitutie,
legi si/sau alte acte normative, dupi caz, obtinute prin investire, ca urmare a rezultatului
procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

Functia publicd generald = ansamblul atributiilor si responsabilitatilor cu caracter general si comun
tuturor autoritatilor si institutiilor publice, in vederea realizirii competentelor lor generale;

Inalt functionar public = persoana numita in functia publicdi de secretar general: realizeazs
managementul de nivel superior in administratia publica.

Functionar public = persoana numit, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Personal contractual = persoana incadrati, in conditiile legii, intr-o functie de conducere/executie,
in temeiul unui contract individual de munca.

Structuri de specialitate = structura organizatorici a ANSVSA este organizata in directii
generale/directii/servicii/birouri/compartimente.

Functii stabile = functii de demnitate publici numite sau functii publice care nu sunt supuse
reorganizarii institutionale.

»efi de structuri = persoane angajate in cadrul ANSVSA care exerciti pe perioada determinata sau
nedeterminata urmatoarele functii: director general, director general adjunct, director, sef serviciu,
sef birou sau coordoneaza activitatea unui compartiment (inclusiv persoanele angajate ANSVSA care
indeplinesc temporar atributii de conducere).

Responsabilul cu atributii specifice in intocmirea si actualizarea statului de functii = persoana
angajata in cadrul SGFPS care, potrivit fisei postului, asigurd intocmirea si actualizarea statului de
functii al ANSVSA, conform actelor normative in vigoare,

4.2, Abrevieri

ANSV3A = Autoritatea Nationald Sanitard Veterinar si pentru Siguranta Alimentelor;
ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

PS = procedura specifica;

DRU = Directia Resurse Umane;

SGFPS = Serviciul Gestiune Functii Publice si Salarizare;

CERUFP = Compartimentul Evidentd Resurse si Formare Profesional3;

DE = Directia Economici;

S5CF = Serviciul Contabilitate, Financiar:

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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DJ = Directia Juridica; Tl
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SJ = Serviciul Juridic; ———
SCPI = Serviciul Cercetare, Programe si Implementare;

SCLD = Serviciul Comunicare si Logistica Documentara;

SAPI = Serviciul Audit Public Intern;

DCLPMV = Directia Coordonare Laboratoare si Produse Medicinale Veterinare;
DGSBA = Directia Generala Sanatatea si Bunastarea Animalelor;

DGSA = Directia Generala Siguranta Alimentelor;

DGCO = Directia Generala Control Oficial;

ROF = Regulamentul de organizare si functionare al ANSVSA;

E. = elaborare;

V. = verificare;

AP. = aprobare;

Ap. = aplicare;

Av. = avizare;

F. = formular.

5. DESCRIERE PROCEDURA
5.1.Generalitati

Intocmirea statului de functii se realizeaza de citre responsabilul cu atributii specifice in intocmirea
§i actualizarea statului de functii din cadrul SGFPS, DRU, in conditiile prevazute de actele normative
in vigoare, cu ocazia reorganizarii activitatii ANSVSA, promovérii in clasé/grad profesional a
functionarilor publici, transformarii unei functii publice vacante intr-o functie publicd de nivel
inferior ori superior, modificarii calitatii posturilor etc.

Aprobarea statului de functii nenominal/ statului de functii nominal se realizeazi de presedintele
ANSVSA,

Statul de functii nominal intocmit lunar nu necesita aprobarea presedintelui ANSVSA.
Actualizarea statului de functii se impune ca urmare a:

a) intervenirii de modificari in ceea ce priveste structura organizatorica si numarul de functii de
demnitate publica/ funcgii publice/ functii contractuale;

b) promovarii in clasa/grad profesional a functionarilor publici si in grad/trepte profesionale a
personalului contractual;

c) retrogradarii in functie, ca urmare a aplicarii unei sanctiuni disciplinare;

d) mutarii functionarului public/personalului contractual cu repartizarea postului corespunzator
functiei detinute de la o structura la alta, sau pe un post vacant, in cadrul ANSVSA;

e) mutarii/transformarii postului vacant de la o structurd la alta, in cadrul ANSVSA;
f) detasarii functionarului public/personalului contractual in si din cadrul ANSVSA;
g) incetarii/suspendarii raporturilor de serviciu/munca;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partinla a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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h) stabilirii/modificarii drepturilor salariale;

i) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor
¢ Documentele elaborate de DRU - SGFPS

- notd de informare a conducerii ANSVSA privind structura organizatorici, numarul de posturi

aprobate, respectiv alte modificari aduse prin actul normativ publicat sau referat de aprobare, dup#
caz;

- adresa catre sefii de structuri/ titularii functiilor stabile privind reorganizarea autorititii;
- statul de functii nenominal:

- statul de functii nominal;

- statul de functii nominal intocmit lunar.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor

* Nota de informare a conducerii ANSVSA privind numdrul de posturi/structura organizatoricd
cadru aprobate prin actul normativ publicat

- cuprinde informatii cu privire la modificarile aduse de actul normativ asupra structurii
organizatorice $i a numarului de posturi aprobate anterior.

* Adresd cdtre sefii de structuri/ titularii functiilor stabile, privind reorganizarea autoritdtii

cuprinde informatii cu privire la modificirile aduse de actul normativ asupra structurii
organizatorice §i a numarului de posturi aprobate anterior, precum si cu privire la rezolutiile
conducerii autoritatii formulate la nota de informare.

-cuprinde solicitari cu privire la ;

- stabilirea numarului de posturi necesar pentru fiecare structura in parte, astfel incat sa permita
realizarea sarcinilor repartizate prin ROF,

- intocmirea fiselor de post conform noului regulament de organizare si functionare,
-analiza comparativa a fiselor de post anterioare reorganizérii cu cele ulterioare,

- propunerea de numire/ eliberare a angajatilor in noile functii si structuri, cu respectarea
prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019, cu medificarile si completarile ulterioare.

e Statul de functii nenominal - contine:

- denumirea institutiei si data intocmirii documentului,

- semnatura si stampila rotunda a presedintelui ANSVSA,

- numele si prenumele, fara a se completa aceasta coloani,

- structura,

- functia de demnitate publica,

-functia publica (inalt functionar public, functia publica de conducere, functia publica de executie),
- clasa studii,

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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- gradul/gradul profesional,

- functia contractuala (functia contractuala de conducere, functia contractual de executie),
- nivelul studiilor,

- treapta profesionala/grad,

- observatii;

- centralizarea functiilor dupa cum urmeaza:

- numar total de demnitari,

- numar total de inalti functionari publici,

- numar total de functii publice de conducere,

- numar total de functii publice de executie,

- numar total de functii publice,

- numar total de functii contractuale de conducere,
- numar total de functii contractuale de executie,

- numar total de posturi din cadrul institutiei,
-semnaturi;

Rol: reprezinta documentul care, intocmit conform modelului - cadru stabilit prin Ordinul
presedintelui ANFP nr. 1886/2019, cu modificarile ulterioare, alaturi de structura organizatorica si
nota de fundamentare privind modificarile intervenite de la ultimul aviz privind functiile
publice/referatul de aprobare, este inaintat ANFP in vederea solicitarii avizului privind functiile
publice din cadrul institutiei.

Dupa obtinerea avizului, acest document este aprobat prin ordin al presedintelui ANSVSA.

e Statul de functii nominal - contine:

- denumirea institutiei i data intocmirii documentului,

- semnatura si stampila rotunda a presedintelui ANSVSA,

- numele si prenumele,

- structura,

- functia de demnitate publica,

-functia publica (inalt functionar public, functia publica de conducere, functia publica de executie),
- clasa studii,

- nivelul studiilor,

- gradul/gradul profesional,

- functia contractuala (functia contractuala de conducere, functia contractuald de executie),
- nivelul studiilor,

- treapta profesional/grad,

- observatii;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va i sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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In cazul in care solicitarea avizului privind functiile publice se face in alte situatii decat
reorganizarea activitatii, statul de functii nominal va fi transmis la ANFP impreuna cu statul de
functii nenominal, farad a necesita aprobarea acestuia ulterior obtinerii avizului privind functiile
publice, emis de ANFP.

Documentele necesare pentru obtinerea de citre autoritatile si institutiile publice a avizului ANFP,
in conditiile prevazute la art. 402 alin. (1) $1 (Z) din O de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt urmitoarele:

a) adresa de solicitare a avizului ANFP, emisi de citre conducitorul autoritatii sau institutiei
publice;

b) proiectul de act administrativ:

c) referatul de aprobare a proiectului de act administrativ, prin care se fundamenteaza stabilirea
sau modificarea structurii de functii publice, precum si reorganizarea activitatii autoritatii sau
institutiei publice, cu evidentierea modificérilor intervenite pentru fiecare functie publica in parte si
pe fiecare subdiviziune organizatorici, precum $i cu indicarea temeiului legal aplicabil;

d) proiectul detaliat al structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice;
e) proiectul statului de functii.

Documentele mai sus mentionate trebuie s& poarte numele si prenumele, functia detinuta si
semnatura electronica calificata sau, dupa caz, olografa in original a conducdtorului autoritatii sau
institutiei publice solicitante. Acestea se pot transmite astfel:

a) prin intermediul Portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici la
sectiunea «Ghiseul electronic» - subsectiunea «eRegistratura»;

b) prin e-mail la adresa electronica comunicare@anfp.gov.ro;
c) prin depunere la registratura agentiei ori prin posta, cu confirmare de primire.

Modalitatile de transmitere mentionate la alin. (1) lit. a) si b) se utilizeaza in cazul in care
documentele prevazute la art. 1 sunt emise in format electronic de autoritatile si institutiile publice
si semnate cu semnatura electronici calificati.

* Statul de functii nominal intocmit lunar - contine:

- denumirea institutiei si data intocmirii documentului,

- numele si prenumele,

- structura,

- functia de demnitate public3,

-functia publica (inalt functionar public, functia publica de conducere, functia publici de executie),
- clasa,

- gradul profesional,

- gradatia,

- functia contractuald (functia contractuald de conducere, functia contractuali de executie),
- treapta profesional/grad,

- gradatia,

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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- indemnizatia lunara/ salariul de baza, N o7
- procent spor conditii deosebite de munci vatamitoare/periculoase, S

- cuantum spor conditii deosebite de munci vatimatoare/ periculoase,
- indemnizatia lunara pentru titlul stiintific de doctor,
- alte sporuri prevazute de legislatia in vigoare.

Rol

cursul lunii respective, asumat la nivelul DRU §i semnat pentru conformitate cu statul de plata de

catre responsabilul din cadrul SCF. Documentul este transmis cu adresa de inaintere DE,
lunii urmatoare.

: reprezintd documentul datat la finele fiecirei luni, cuprinzand toate modificirile intervenite in

la inceputul

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare,

sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA



aaeodia m

1NEISI3A] WAOJUD EIUOHIUES | BA IS JOJNE IP J0jLANIdIIp B JIBOIA 0 JNISUOD YSASNY [¥ SLIIS [NPLode Bi) inEjuawndop muazasd ¢ ejenaed nes wapdwod vassanpoadas “wasvzyn) :INFWSLLHIAY

54495

1 ER

e] ezeasised
95 YSASNV L
njajuipasald
1e uipio

uud Jouayn
jeqoude

15 ddNV

ap jeziae ‘g
nuedwaxy
"d4NV

e auewel
Jeulduo uL z
ntejdwaxg

‘d4ANY 21382
aiejuleut

ap esaipe
nd §d495
IWERE

e] gzeajsed
a5 JeulsuUo uL
Jnuejdwaxg

d4NV Jwsuen
35 JeUlBHO Ul
£ 1§ 7 @j21ejdwaxa

4d49S

INjoAW ©) ezeasjsed
35 JeursLIo

uL .,_m._mmem I

d4NV 24182
9P [UEZiNe
louain
‘(imn3e3s

e aJeqoide
2p upJio
atensisaiut
Jewnu) eq

Sd495 Jiqesuodsay

Sunoju|

Sd496 NIAISS Ja8
N¥a 10322419
BERITTTETY

IS NIDIAIBS §as
rqg Joyzaulg
=04 zed
ednp ‘a)iqeis ujouny
UeM /unIoNIIs Yas
zed ednp
-_m._.w_._mmu dejaldag
zes ednp
"Je15 2p Jejaidasqns
- aul EWITY
TeZIY
VSASNY 2]21utpasald
TaIeqoady

5d495
JnJped

utp m
iqesuodsay

Jeulsuo
uLa
Jedwaxa
€

019
Jojunysod ujejned
ealedlylpow
‘jouadns
Lo Jouajul
19AlU 3p edoygnd
atjouny o-13uL
ajuedea aoygnd
1jouny taun
BaJeLLIo)SURY)
‘ygnd
Jojueuotiouny
e jeuoisajold
pe.s fese)d
ut eaJsesowoid
‘VSASNY

ujeanoe
galeziuedioal e

___\__.m uip |} "Sed

12 <R
\% ;ﬂ.wh -

'
&9 & ‘BIZIAD
/WE:.,:%\ e

z:eyy

N¥a-£0-Sd :a0d

ILINNA 30 INTNLYLS VIYVZIIVNLOY
I$ VI4VE0NdY ‘VINIWDOLN]

Y2I41D3dS V¥Na3D0ud

(

NYqa-L0-Sd-10-4

jputwouau
ijounf |}
ap |mp3s




adEodia u
12| SIEA] WAGJUG EJRUOTIIUES 1 BA IS JOINE ap Jojunydaip ¥ a1e[0IA 0 ANLSUOD YSASNY [t 51435 npaode ele) igejuamnaop yuazaad e epenaed nes gajdwod easaonposdal ‘eaaez)i INTWSILHIAY

_ einjsaoe
M&M.WW mn_n._m....m jigesuodsay easeqoide
e ww_u._ﬂﬁm,_.._ N _.._MMWJHmuﬂq
Mmm Hmazd, nu_ Sd495 NDIAISS 333 |UeZIUeB103]
191 _.Mww_w.“a BLERTIIVET eatezijeuly ednp
L AnDadsal
uud Lwthﬂ” nya 10y3311a ‘eInjsace
uw_n_ JeZIAY ealeqo.de
" “:wm Mmz.q - 'S NIDIAISS Jag B]1S373U n
i mxm innels 54495 e ete) “ojumsod | S
nue) 3 e aleqoide rg Joydaig nipes Jeuiduo 1wieyen K% jouiwou
"d4NV apuwpio | eq 1§ zed ednp g uLa|  pasedyipow z wbunf | T
] auewel alenisidaiul ‘alqeas Joiouny | oo Jejdwaxa ‘Jouadns ~ ap |nip3s
Jeulduio ut z Jewnu) eq weymy/unpnys | (9ESHO0SY £ L0 JoLajul 2
nsejdwax3 mvm”wv.wwmuw,ﬁ 1A apeaygnd | &
: d4NV Jwsues .55, QLMY O
ap esaype | £ 1 T @19iejdWiaxa P 263 P Hiouny toun
P P 1B1S ap Jeyaidasqns eaJeULIOjSURIY
e) mm_mhﬁmn_ 1N3AL €] EEEE i SjLEtoRAn)
25 JeutsLio uy \\_M_ ses VSASNY Siipasaid gy
1nejdwax3y i ;..\_F... /, raJeqoidy ut easeAoLlosd 2|
.........1..:...._. = ....1....‘.‘. “”_.n.__._.

O ey = =1l o .
M) & % up 71 “Seq | N¥A-L0-Sd 00D

— IIIONN4 3@ INTNLYLS VIIVZITVNLOV
NG I > 0 :eI1ZIADY IS VIUVE0UdY “VIYIWDOLN]

z-ep ¥2141D3dS YdNa3ad0ud (




2au0dia u

HESIE] WA0JUed FIEUONIUES [} BA IS J0JnE ap Jojanmydaip & advjoia 0 ANINSU03 YSASNY € SLI35 [npJode eie) inmuawnaop wuszaad v epenaed nes sapdwos vassanpoadas ‘earezin  INTWSLLHIAY

5d495
IN12ALUL B
ezeaJised as

VSASNY LL=2onpuod
JjlWsueI] 35 BI0N

(nya =3
uapuodsalod
B 2153l
-alenjulL ap
nJisisal) eqg

Sd49S 11gesuodsay
Swnojug

Sd49S NDIALSS Jas
BTRTITIETY

fua 1039801g

oq| 2PUNT NDIAIS 335

IS es1puny efdallq

785 gdnp
ZENESFISEIEES
7e5 gdnp
1B15 2p Jejaidasqns
- 2juIpasaldanip
JeZIAY

Sd49S
Jniped
utp nj
Iqesuodsay

jeutsuo |

VSASNY liieianoe
eaJeZIUREI0a) B

VSASNY
11a3npuod ¥
D aJowioful

ap DIoN

Sd49S
EL

e] ezeajsed
25 JeuLlsuIo uL
nuejdwaxy

BRI

¥ SIeWreul

3p eselpe N '3Q
37lUisuen] as a1dod

UL Jejdwaxa up

N
m.uf.”_.,__

5d495 1lqesuodsay
B

BEGENDEE
N> @jejIliojuod 3d
30 - D45 3P 1821 USA
§d4DS NIDIAISS Jag
RERTIITETY

NN

NY¥Qa J032a11g
TIeZIAY

Sd495
Jniped
utp1m
iqesuodsay

JeuLsLIO
ut
Jeydwaxa
|

1un) 1a.ueday
1nsiegs e (|

NYa-L0-Sd-€£0-4

Jounj
Jiwnojul
joutlLLou £

tjounf
ap |mp3s

r__
=g

- el
] AT e A
= \.@\ﬂ.ﬁ. S AR,

iz up g1 “5eg

0 ‘elZiAsYy

(A e

Ny¥a-L0-Sd :a0d

ILLDONNd 30 INTNLYLS YIUVZITVNLOY

IS VI¥VE0UdY ‘VIYIWDIOLNI

¥2I4123dS YINa320¥d




“IBOELA )
120%5133] wiojuod mEusnIuEs I BA 15 d0JnE 3p Jojunydadp v 31E|01A 0 ANIISUCD YSASNY [ SLI2S Inpd02E wig) Inejuawnaop Lyuszasd € ejensed nes gjapdwos easanposdas “EAIERIN) LN WSLLHAAY

[ [ 54395 jiqestodsay
Sd49S e) ezeasnsed ( 12 u_Eluo..E_ aqois
$d495 B 1 os Znejdwsxs | | :%%hmhcu Sd495 Jo)ujounf
elonqiq /euls P eandor| @ Sd49S NDIAISS Ja Iniped | ajeulduo | ySASNY uieanoe 1Ny
N3 JesOp uL | JeziA BINYONIYS 3p ssenu mn.. a BTRTTTVETY up 1m 7| ealeziuedioals e 13 /LIN32N435
ezealysed ag Inas e} ajuwsueny Sa) lqesuodsay ap
as | Jniejdwaxa InasIS) g N¥Qg 4032a11g was anpd
TIBZIAY psalpy
Sd495 1iqesuodsay
BRI
) Jojumsod ujeyned
. Sd49S ndIAIeS 188 Baleoyipow
dINV BERTITRETY ‘Jouadns
e] auewel e :
JeuisLIo uy 7 LIo Jouajul
Inueidwaxg Sd49s e) ezeansed N¥{a Jo3sadig ]2AIU 3p eoignd |
a5 Jeutsuo ut (nyq oi ‘Zed ednp 'S NDIAISS 54495 aljouny o-13uL LIDZIUDS103.4
) Jejdwaxa ea) -z je | uapuodsalod 395 g Jo1dallg ajuedea aoygnd Jnzod ut ‘au
&mﬂﬂuﬂ“wﬂ B 241531 eq JO)UNI2NIIS 1yag ﬁmﬂﬂu_. m_mc_mtm 1jouny taun pjuawopunf
ap mmm..__um diNV ®] | -aJenul sp Zed ednp Iqesuo dsay ealeuLiojsuesy ap DloN
N3 S4495 wisueny as Jeuisuo | nu3sidal) eq NEZEE FESEIEN : ‘ognd /2J0qo.dp
oAl uL sejdwaxa | Ze> ednp Jojureuotiouny ap j04afay
e) ezea)sed B35 8p Jejaidasqng e jeuolsajosd
35 JeUIsLIO Ut - m..__._mum EXGERITY peJs/ese)d
seydwaxa un JEZIAY uL eateaowsosd ej
. ‘aleziuedioas e
VSASNY Sjoauipasaig
.__ — ”Iu.—m|ﬁ_.ﬂﬂﬂ{.|

=1

= Nz ulp | “Seg

... .x_.

0 :eLZIAY

Z -ep'3

N¥a-£0-5d :aod

ILLONNA 30 ININLYLS VIUVZIAVALOY

IS VIUVE0udY ‘VINIWDOLN]

¥214123dS Y3Na3d08d




PROCEDURA SPECIFICA Editia: 2 _
74 A "’*-I.f.\
INTOCMIREA, APROBAREA i Revizigl0 % o "L\
ACTUALIZAREA STATULUI DE FUNCTII e ?‘ %
[ cop: ps-07-pru | P28- f3din ZKEA| =)
A S m—
Lt . ._-'. TR ey "'."l
5.3. Resurse necesare o 1 &
5.3.1. Resurse materiale R

Logistice: birouri de lucru, scaune, dulap, rechizite (hartie format A4, pixuri, marker permanent,
agrafe, capsator, capse, stick notes, dosare cu sind, folie plastic protectoare format A4, tus
stampila, bibliorafturi pentru hartie A4, registru intrari-iesiri, cartuse imprimante, calculatoare
personale cu software de operare s5i aplicatie documente text cu suport grafic), software legislatie
actualizat, acces la Internet.

3.3.2. Resurse umane

Activitatea de intocmire si actualizare a statului de functii se realizeaza de citre responsabilul cu
atributii specifice din cadrul SGFPS, DRU.

Aprobarea statului de functii nenominal/ nominal se realizeaza de citre conducitorul institutiei.
5.3.3. Resurse financiare

Prevederea bugetard a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile necesare desfasuririi activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a

logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), se
realizeaza de catre DE, la solicitarea DRU.

5.4. Modul de lucru
3.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii

Planificarea operatiunilor si activitatilor de solicitare a intocmirii/actualizrii, precum si a activitatii
de gestionare a statului de functii se face in conformitate cu obiectivele specifice ale SGFPS stabilite
de seful de serviciu.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor
Intocmirea notei de informare a conducerii ANSVSA

w Ca urmare a publicérii in Monitorul Oficial a actului normativ care sta la baza reorganizarii
activitatii, se intocmeste o nota de informare a conducerii ANSVSA cu cele dispuse de actul normativ
ce urmeaza a fi pus in aplicare.

Intocmirea adreselor cétre structurile din cadrul ANSVSA

m Se intocmesc adrese citre sefii de structuri/ titularii functiilor stabile cu privire la stabilirea
numarului de posturi necesar pentru fiecare structura in parte, astfel incat sa permiti realizarea
sarcinilor repartizate prin ROF, la intocmirea fiselor de post conform noului regulament de
organizare si functionare, analiza comparativi a fiselor de post anterioare reorganizarii cu cele
ulterioare, numirea/ eliberarea angajatilor in/din noile functii si structuri.

Intocmirea referatului de aprobare

= Se intocmeste un referat de aprobare cu privire la modificarile care impun solicitarea avizului
privind functiile publice.

Intocmirea statului de functii nenominal, a statului de functii nominal si a statului de functii
nominal intocmit lunar

» Intocmirea acestora presupune completarea fiecarei rubrici din cadrul modelelor previzute in
anexele nr. 2-4, cu urmatoarele preciziri:

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare o drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare,
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Rubrica din statul de functii

Indicatii de completare

»Numele, prenumele/vacant,
temporar vacant, dupa caz”

e In cazul statului de functii nenominal nu se va completa
numele si prenumele angajatilor, de asemenea nu se va
specifica statutul postului.

o Tn cazul statului de functii nominal, precum si al celui
intocmit lunar se va completa numele si prenumele angajatilor,
de asemenea se va specifica statutul postului, respectiv: vacant,
temporar vacant, temporar ocupat.

notructura”

® Se va mentiona denumirea structurii conform organigramei
aprobate a ANSVSA.

»Functia de demnitate publica”,
»Functia publica” si ,Functia
contractuala”

e in functie de nivelul atributiilor titularului functiei, se pot
distinge:

- functii de demnitate publicd numite (presedinte cu rang de
secretar de stat, vicepresedinte cu rang de subsecretar de stat);

- functii publice corespunzitoare categoriei inaltilor
functionari publici (secretar general);

- functii publice de conducere (director general, director
general adjunct, director, director adjunct, sef serviciu, sef
birou);

- functii publice de executie (consilier, consilier juridic,
consilier achizitii publice, auditor, expert, inspector, referent
de specialitate, referent);

- functii contractuale (director de cabinet, consultant,
consilier, consilier, referent, sofer, consilier pentru afaceri
europene, etc),

»Clasa”

e Clasa se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de
specialitate necesar ocuparii functiei publice, astfel:

- clasa | cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer
studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

- clasa Il cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer
studii superioare de scurta duratd, absolvite cu diploma, in
perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip Bologna:

- clasa Ill cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se
cer studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu
diploma de bacalaureat.

»Gradul profesional”, ,Treapta
profesionala/grad”

In cadrul functiilor publice de executie, legislatia in vigoare
stabileste 4 (patru) grade profesionale, respectiv:

e gradul profesional debutant, pentru care legislatia nu
prevede vechime in specialitatea studiilor;

e gradul profesional asistent, pentru care se solicitd un an in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare,
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* gradul profesional principal, pentru caré-“s@";q[*it;itaf:yam in
specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice:

¢ gradul profesional superior, pentru care se soliciti 7 ani in
specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice:

In cazul functiilor publice de conducere, se va preciza gradul |
sau gradul II;

Tn cazul functiilor contractuale, legislatia in vigoare stabileste
pentru functiile prevazute cu studii superioare urmétoarele
grade: debutant, gradul I, I, I, 1A, dupad caz, iar in cazul
functiilor prevazute cu studii medii/generale, legislatia in
vigoare stabileste trepte.

»Nivelul studiilor”

® Se mentioneaza nivelul studiilor necesare ocuparii postului,
potrivit celor 3 clase:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licenta
sau echivalenta (functiile publice din clasa 1);

- studii superioare de scurta duratd, absolvite cu diploma, in
perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip Bologna
(functiile publice din clasa Iy;

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu
diploma de bacalaureat (functiile publice din clasa I11).

In cazul functiilor contractuale, la nivel studiilor necesare
postului se va mentiona nivelul studiilor solicitat de legislatia in
vigoare pentru ocuparea postului respectiv,

»Observatii”

Se pot face insemnéri cu privire la statutul titularului postului
respectiv, etc., daci este cazul.

»Gradatia”

e Fiecarei functii, fiecirui grad/treapta profesionald i
corespund 5 gradatii, corespunzatoare transelor de vechime in
munca, cu exceptia functiilor de demnitate publica si functiilor
de conducere pentru care gradatia este inclusa in indemnizatia
lunara/salariul de baza prevazut pentru aceste functii in anexele
nr. I-IX la Legea - cadru nr. 153/2017, cu modificirile si
completarile ulterioare, dupa cum urmeazi:

a) gradatia 0 - pana la 3 ani

b) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani

c) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani

d) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani

e) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani
f) gradatia 5 - peste 20 de ani

|

wIndemnizatia lunara/ Salariul de

baza/

Procent spor conditii deosebite de

munci

vatamatoare/periculoase/Cuantum
spor conditii deosebite de munci

Se completaza in statul de functii nominal intocmit lunar.

e Salariul de baza reprezintd suma de bani la care are dreptul
lunar personalul platit din fonduri publice, corespunzitor
functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in
specialitate, astfel cum este stabilitd in anexele nr. I-IX |la

AVERTISMENT: Utiliza rea, re
constituie o violare a drepturilor

producerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare,
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' vatdmatoare/periculoase,
Indemnizatia lunara pentru titlul
stiintific de doctor, alte sporuri
prevazute de legislatia in vigoare"

Legea nr. 153/2017, cu modificarile §i completarile ulteridaré

: e
* Indemnizatia lunard reprezintd suma de bani-la care au
dreptul persoanele care ocupa functii de demnitate publici sau
asimilate acestora, fiind unica forma de remunerare a activitatii
corespunzatoare functiei acestora; persoanele care ocupa functii
de demnitate publicd nu beneficiazi de sporuri permanente,
sporuri temporare si/sau de doctorat.

® Sporul reprezinta un element al salariului lunar, acordat ca
procent la salariul de bazd, in conditiile legii, pentru fiecare
categorie de personal.

e Indemnizatia lunara pentru titlul stiintific de doctor, acordata
conform art. 14 din Legea nr. 153/2017, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Semnaturi

¢ Statul de functii nenominal:

- 5e intocmeste de responsabilul cu aceastd atributie din
cadrul SGFPS - DRU

- Se verifica de seful SGFPS

- Se avizeazd de catre directorul DRU, sef serviciu SJ,
directorul DJ, sefii structurilor din cadrul ANSVSA/titularii
functiilor stabile/ secretarul general, dup caz

- Se aproba de catre presedintele ANSVSA
e Statul de functii nominal:

- Se intocmeste de responsabilul cu aceasti atributie din
cadrul SGFPS - DRU

- Se verifica de seful SGFPS

- Se avizeaza de cétre directorul DRU, sef serviciu Sd,
directorul DJ, sefii structurilor din cadrul ANSVSA/titularii
functiilor stabile/ secretarul general, dupi caz

- Se aproba de catre presedintele ANSVSA
e Statul de functii nominal intocmit lunar:

- Se intocmeste de responsabilul cu aceastd atributie din
cadrul SGFPS - DRU

- Se verificd pentru conformitate cu statul de plata de
responsabilul cu aceasta atributie din cadrul SCF -DE

- Se verifica de seful SGFPS
- Se avizeaza de cétre directorul DRU

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Indicatorul de rezultat asociat activitatii de intocmire, actualizare si aprobare a statului de functii

este:

IR - corectitudinea datelor inscrise in documentul mai sus mentionat.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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ACTUALIZAREA STATULUI DE FUNCTII e
COD: PS-07-DRU

Pag. ﬁ? din ;w;f’

Presedinte ANSVSA/
aprobarea statului de functii nenominal si nominal V. | AP.

2 Vicepresedinte - subsecretar de stat/ verificare si avizare V.
3 Secretar general, dupa caz/verificare si avizare V. Av.
v

4 Directia Resurse Umane (Director)/

verificarea documentelor

5 | Serviciul Gestiune Functii Publice si Salarizare(sef serviciu)/
verificarea documentelor V.

6 Serviciul Gestiune Functii Publice §i Salarizare (consilieri)/

activitatile specifice responsabilului cu intocmirea si E.
actualizarea statului de functii

sefi structuri ANSVSA/elaborare si depunere documentatie
specifica reorganizarii structurii

<l

7. EVIDENTA MODIFICARILOR

Nr. Capitol/

Data/
oy Pag Subcapitol Descrierea modificarii Obs.

Revizia

Schimbarea denumirii procedurii RU-
07-: ,Intocmirea statului de functii
nenominale si nominale pentru

1 - . personalul incadrat”, cu denumirea:
procedura specifica ,intocmirea si
actualizarea statului de personal si a
statului de functii”

Utilizarea formatului de procedura 01.03.2013
2 - - aprobat prin PG-01: Elaborarea si /1.1
controlul SCM

01.03.2013
1.1

01.03.2013
/1.1

Modificarea ordinii capitolelor /
conform OSGG nr. 600/2018, Ed 2, rev.0
4, - - actualizarea prevederilor legislative si
modificarilor organizatorice in toate
capitolele.

3 5 h.iA. Introducere formulare utilizate

Schimbarea codificarii si renumerotare | ___ /
5 ) ] - din P5-07-DJLRU in P5-07-DRU in Ed 2, rev.0

g conformitate cu noua structura
organizatorica

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentel documentatil fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va i sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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ACTUALIZAREA STATULUI DE FUNCTII INCAZL =)
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COD: Ps-07-DRU | 7% \zxﬂ'f”" ?L.m\k &)
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA - atasat

9.LISTA DE DIFUZARE

Scopul
Ex Compar difugé i Responsabil Nume, Data | Semnat < E atai Semnatu
.nr | timent i - functie - prenume | primirii ura @ r?ger ra
i Maricica
1. | 5CPI i
C Aplicare | Sef serviciu Chirfac
Alina
2. | SCLD Aplicare | Sef serviciu loana
Monea
Daniel-
3. | SAPI Aplicare | Sef serviciu Cosmin
Vaduva
Cornelia
4. | DE Aplicare | Director Biltiu -
Dancus ”
Adriana =
5. | DJ Aplicare | Director Stefania v
Marin 3
DCLPM : . Voicu 5
6. : B
v Aplicare | Director Valentin &
&
7. | DGSBA Aplicare | Director General Ioan_ -
Bogolin g
8. | DGSA Aplicare | Director General Mihat E
Ponea 7]
. . Duma luliu "
9. | DGCO Aplicare | Director General P T g
Corina Iris -
10. | DRU Aplicare | Director Constantin %
escu o
. . Gabriela =
x E
11. | SGFPS Aplicare | Sef serviciu Bogdan a
Consilier - =
responsabil :
12. | SGFPS Aplicare Intocmirea s g?r:?:a'
' P actualizarea P;:micg
statului de
functii
Consilier -
13.| SGFPS | Aplicare {:tsgg:‘si?g:*i Eamda-
' P actualizarea ﬁ;rmen
statului de "
functii

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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ACTUALIZAREA STATULUI DE FUNCTII = A —= J
COD: Ps-07-DRy | P28 21 din 2t ;if),
Wk PRESEDINTE g5/
Consilier - b, ':':_*I.I._ _ " ‘*~E7/
responsabil Sl
. intocmirea si Nicoleta
14. [ SGFES Aplicare actualizarea Gogontea
statului de
functii
SGFPS e Mariana
15. Aplicare | Consilier Clirtesn
SGFPS Andrei
16. Aplicare | Consilier lonut
Gogoescu
SGFPS : - Mircea
17. Aplicare | Consilier jonut Dut
SGFPS Georgica
18. Aplicare | Consilier Valentin
Gidea
Daniela -
19. | CERUFP | Aplicare | Consilier Miliana
serban
; Elena
20. | CERUFP | Aplicare | Referent M

10. ANEXE SI INREGISTRARI

10.1 Anexe:
Anexa nr. 1 - Diagrama de proces
Anexa nr. 2 - Stat de functii nenominal - cod: F-01-PS-07-DRU
Anexa nr. 3 - Stat de functii nominal - cod: F-02-PS-07-DRU
Anexa nr. 4 - Stat de functii nominal intocmit lunar - cod: F-03-PS-07-DRU

10.2 Inregistriri:
Formular analiza proceduri - cod: F-04-PG-01/3.0

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentel documentatii fara acordul seris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

PROCEDURA SPECIFICA

INTOCMIREA, APROBAREA $I ACTUALIZAREA|| —

|" }.lk'

STATULUI DE FUNCTII 2| tfﬁ oriznzr
%, pregiDINIE S
COD: P5-07-DRU, Ed.2, Rev. 0 \\; ; ﬁ//
Conductor [ Tnlocuitor [, . e
Compartiment mm[ﬁiﬁ:"ent desir:pt Observatii Data
prenume) delegat 243 |
Vicepresedinte Laszlo Csutak =
Nagy E %
Vicepresedinte | Silviu Nastase 3 g
= o
.1{'|I:5 'é
Secretar general | Stelian as
Caramitru = Q
- O
Directia Cornelia Biltiu « E
economica Dancus o~
=5
Directia juridica Adriana =S
Stefania Z g
Marin =5
(E.T.) =
Serviciul Audit Daniel Vaduva a =
Public Intern g E
o 5
Serviciul Alina loana :g i
Comunicare si Monea ° E
Logistica Qg
Documentara 83
Directia - Valentin © 5
Coordonare VOICU g :
Laboratoare si (ET) T 2
Produse o T
Medicinale e
veterinare &E
Directia loan TT: 5
Generala Bogolin EC
Sanatatea si (ET) b 2
Bunastarea = 2
Animalelor 2=
Directia Mihai 55
Generala Ponea "g‘ =
Siguranta (ET) @ G
Alimentelor g3
Directia luliu @ o
Generala Control Alexandru g 9
Oficial Duma E&
(ET) =

Intocmit,
Camelia Paunica

- Responsabil SCIM -DRU

Formular cod: F-04-PG-01/3.0




