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1.SCOPUL PROCEDUR! OPERATIONALE

1.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si_persoanele implicate;

Procedura stabileste modul n care Serviciul Catagrafie, Autorizare, Inregistrare, Evidenta
Informatizatd realizeaza activitatile necesare pentru actualizarea si postarea tuturor documentelor
care sunt naintate, in scopul publicarii acestora, pe site-ul Directiei Sanitare Veterinare si pentru
Siguranta Alimentelor a municipiului Bucuresti
1.2. Asigurd prezentarea operatiunilor spec1f1ce necesare actualizarii si postarii documentelor
specifice pe site-ul DSVSA Bucuresti, in cadrul Serviciului Catagrafie, Autorizare, Inregistrare,
Evidenta Informatizata.

Prezenta procedura asigura prezentarea operatiunilor specifice necesare actualizarii si
postarii documentelor specifice pe site-ul DSVSA a municipiului Bucuresti.
1.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Conducerea DSVSA Bucuresti asigura continuitatea activitatii cu respectarea Titlului Ill, Cap.
2 din Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Seful SCAIEI asigurd functionarea neintreruptd a operatiunilor la un nivel minim agreat, pe
durata orelor de desfasurare a activitatii.

Prezenta procedura asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului DSYSA a municipiului Bucuresti.

1.4, Spruma auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

Personalul responsabil cu evidenta procedurilor din cadrul SCAIEI, asigurd pastrarea in
siguranta a documentelor validate precum si disponibilitatea acestora si pentru toate organismele de
control si audit abilitate;

De asemenea responsabilii pe activitdti asigura elaborarea si actualizarea regulatd a
procedurilor operationale de lucru, informand Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodolog1ca a dezvoltarii sistemului de control managerial a DSVSA Bucuresti, despre reviziile
facute in vederea informarii si verificarii pentru conformitate,

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

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

Prezenta procedura se refera la metodologia de realizare a activitatilor necesare pentru
publicarea pe site a urmatoarelor documente: echipa de lucru, declaratii de avere si interese,
anunturi, proceduri de sistem si operationale, anunturi cariere, comunicate de presa, unitati
inregistrate, unitati cu activitatea interzisa, agende de lucru, informatii de interes privind Serviciul
Laborator (acreditare, tarife, model cerere analize, contact,etc.), alte documente specifice;

2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in_cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publicd;

Toate structurile DSVSA a municipului Bucuresti elaboreaza/furnizeaza date si/sau
beneficiaza de rezultatele activitatii procedurate, prin prezenta procedura.

2.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea

proceduratd;

nenresti-SCAIEI
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De realizarea activitatilor de publicare pe site, depind activitatile de:

- Intocmire/actualizare catagrafia unitatilor autorizate/inregistrate de pe raza Municipiului
Bucuresti si altor documente si situatii

- Raportare a activitatii SCAIE| cu privire la postarea pe site a documentelor propuse spre publicare
Activitatea procedurata depinde de realizarea activitatilor de primire si eliberare documente la

nivelul Registraturii institutiei si la nivelul SCAIEI

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitdtii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- toate structurile DSYSA a municipului Bucuresti elaboreazéd/furnizeaza date si/sau beneficiaza de
rezultatele activitatii procedurate, prin prezenta procedura;

- SCAIEI desfasoard activitatea procedurata;

- Responsabilul cu activitdti de secretariat al DSVSA primeste si inainteaza catre SCAIEI, pentru
evaluare si publicare pe site-ul DSYSA, documentele primite de la toate compartimentele din cadrul
DSVSA, insotite de Nota de inaintare, doar cu aprobarea Conducerii DSVSA;

- Reglstratura DSVSA realizeaza activitatile de primire si transmiterea in vederea arhivarii a
documentelor, insotite de Notele de inaintare, catre SCAIEI;

- Directorul executiv al DSVSA dispune aprobarea documentelor;

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

3.1. Reglementdri internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

3.2, Legislatie primara

Ordonanta nr. 42/2004 privind organizarea activitatii sanitare veterinare si pentru siguranta
allmentelor cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2004 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 42/2004 privind organizarea
activitdtii veterinare;

LEGEA nr. 190 din 18 ijulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Legea nr.544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea

activitatii de solutionare a petitiilor Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea

transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completanle ulterloare

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru

st-SCAITEI
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modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative;

Ordonanta de Urgenta nr.57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;

3.3. Legislatie secundarad

Hotararea Guvernului nr. 1415/2009 HG nr. 1415/2009 privind organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor si a unitatilor din subordinea acesteia;
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare al DSYSA aprobat

Fisele posturilor

Deciziile directorului executiv privind constituirea si stabilirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al DSVSA MB cu
modificérile si completarile ulterioare

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii ale termenilor

n cuprinsul procedurii sunt utilizati termenii si expresiile definite de legislatia nationala de
referinta.

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Gt i
1. |Consilier Angajat in cadrul Serviciului Catagrafie Autorizare Inregistrare Evidenta
SCAIEI Informatizatd care are atributii in evaluarea si publicarea documentelor
si fisierelor aferente, pe site-ul DSVSAB
2. |Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

operationald |metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
3. |Editie aunei [Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

proceduri aprobata si difuzata
operationale
4, |Reviziain Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
cadrul unei caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
5. |Site Spatiu virtual in care sunt situate si/sau stocate informatii pe reteaua
de internet

v Bucuresti-SCAIEI
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6. |Postare Publicarea informatiei intr-un spatiu de stocare online - site
7. |HDD Hard Disk Drive - disc magnetic, de mare capacitate, pentru stocarea
datelor la computere
8. |Server Computer sau program care conecteaza utilizatorii din retea la o sursa
centralizata sau la o banca de date
9. |Link Adresa prin care se conecteaza fie modulele unui program, fie modulele
hardware ale unei retele de calculatoare
10. |Scanare A reproduce imagini sau texte cu ajutorul unui scaner intr-un format
digital
11. |Backup Copie de siguranta a datelor folositd pentru refacerea datelor in cazul
pierderii, ratacirii, coruperii sau stergerii acestora.
12. |Integral Care nu a suferit nici o vatamare; cu integritatea neatinsa; intreg; intact
13. |[Integralitate [insusirea de a constitui un intreg (care nu poate fi redus la suma partilor
sale componente), un sistem; caracter de sistem.
Starea lucrului integral, complet
14, |Integritate Insusirea de a fi sau de a ramane intreg; o valoare agregata asupra
criteriilor de integralitate si validitate
15. |Reply all Retrimiterea catre toti destinatarii a tuturor fisierelor transmise
16. |Perimate Care nu mai este actual; Tnvechit, demodat, iesit din uz

4.2, Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1 ANSVSA Autoritatea Nationald Sanitara veterinara si pentru siguranta
alimentelorsi pentru Siguranta Alimentelor

2. DSVSAB Directia Sanitara veterinara si pentru siguranta alimentelor si pentru
Siguranta Alimentelor Bucuresti

3. SCAIEI Serviciul Catagrafie Autorizare Inregistrare Evidenta Informatizata

4.  |CIIA Compartiment Identificare si Inregistrare Animale

5. |SCOSBA Serviciul Control Oficial Sanatate si Bunastare Animala

6. SEA Serviciul Economic si Administrativ

s SCOSA Serviciu Control Oficial Siguranta Alimentelor

8. SL Serviciu Laborator

9. CJRU Compartiment Juridic si Resurse Umane

10, |CCM Comisia Control Managerial

11. |FR Formular

12. |RIE Registru Intrare - lesire

13. |PO Procedura operationala

14. |PS Procedura de Sistem

15. |E Elaborare

16. |V Verificare

17.  |Ap. Aplicare

VS A Bucuresti-SCAIEI
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18. |l Informare
19.  |Ah. Arhivare

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Generalitati

in desfasurarea activitatii sale conform atributiilor stabilite, SCAIEI realizeaza activitatea de
postare a Documentelor elaborate de catre structurile din cadrul DSVSA a municipiului Bucuresti, in
scopul publicarii pe site-ul institutiei, care sunt sunt identificate prin emitent, denumire, numar si
data, de catre persoanele responsabile.

Sistemul de finregistrare cuprinde nota de inaintare, cu numar de inregistrare alocat de
emitent, data primirii, denumirea documentului si/sau continutul acestuia pe scurt si destinatarul.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele elaborate de catre structurile din cadrul DSVSA Bucuresti, in scopul postarii pe
site vor fi avizate de sefii/coordonatorii acestora si aprobate de conducerea institutiei. Documentele
astfel avizate si aprobate, in scopul postarii pe site-ul DSVSA Bucuresti, vor fi transmise catre SCAIEI,
atat in format electronic, pe e-mail, cét si in format letric, cu adresa de inaintare.

Adresa de inaintare va fi avizatd de seful/coordonatorul structurii emitente si aprobata de
conducerea DSVYSA Bucuresti.

Documentele intrd in vigoare odatd cu transmiterea/receptionarea/confirmarea in format
electronic, a primirii acestora si inregistrarea notelor de inaintare la nivelul SCAIEI.

In vederea postarii documentelor specifice, pentru care se utilizeaza formulare tipizate, se
pastreza acelasi regim de transmitere a documentelor; acestea vor fi scanate, transmise in format
electronic si vor fi insotite de o nota de inaintare semnata/avizata/aprobata/inregistrata.

Documentele elaborate de structurile DSVSA Bucuresti, transmise in scopul publicarii pe site,
vor fi pastrate de emitent pe suportul magnetic intern (HDD), parte a computerului acestuia sau
extern si vor fi protejate de catre emitent prin asigurarea unui backup.

Emitentul se va asigura ca documentele transmise pentru publicarea pe site sunt elaborate
corect si integral, respectand formatul necesar si obligatoriu acceptat pentru postarea pe site
(respectiv doc, pdf, .xls) ,inainte de a fi transmise catre SCAIEl. Emitentul raspunde de structura,
continutul, corectitudinea intocmirii si integralitatea documentelor transmise spre publicare pe site-
ul DSVSAB.

Documentele receptionate la SCAIEI vor fi verificate din punct de vedere al integritatii
digitale si a integralitatii acestora; in cazul in care respecta formatul necesar publicarii pe site si
sunt integre si integrale vor fi publicate in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii.
Documentele avand integritatea compromisa, “corupte - d.p.d.v. informatic”, neconforme
formatului necesar publicarii pe site, sau cu integralitatea compromisa vor fi inapoiate cu “reply all”
structurii emitente, mentionand, dupa caz, problema care a determinat imposibilitatea postarii pe
site, in scopul retrasmiterii, spre publicare, de catre compartimentele emitente, a unor documente
integre, integrale si conforme.

Documente de evidentd intocmite la nivelul SCAIEI:

Registrul de intrare-iesire corespondenta
e5ti-SCAIEI
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5.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documente primite spre publicare vor fi integre, integrale si conforme si trebuie sa fie
aprobate de Directorul executiv, respectiv Directorul executiv adjunct.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

Logistice:
Tn cadrul SCAIEI:
- birouri de lucru
- scaune
- corpuri dulap tip arhiva
- rechizite: hartie format A4, pixuri, marker permanent, agrafe, capsator, capse, calculatoare
de birou, stick notes, dosare, folie plastic protectoare format A4, tus stampila, bibliorafturi pt
hartie A4, registru intrari-iesiri, cartuse imprimante
- calculatoare personale cu software de operare si aplicatie documente text cu suport grafic
- imprimante color si alb-negru tip laser
- software legislatie actualizat
- acces la Internet
- acces la bazele de date
- linii telefonice, materiale informatice

5.3.2. Resurse umane

Personalul specializat din cadrul tuturor compartimentelor care sunt implicate, prin
atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurale.

Activitatea de publicare a informatiilor pe site-ul DSVSA este realizatd de catre consilieri
angajati ai DSVSA Bucuresti- SCAIEl, conform statului nominal de functii, numiti prin decizia
directorului executiv al institutiei .

In vederea actualizarii/postarii infomatiilor/documentelor pe site-ul institutiei acestea vor
trebui sa respecte anumite termene de transmitere catre persoana desemnata cu postarile pe site-ul
institutiei.

Obligatiile personalului de la Serviciul Economic si Administrativ de a transmite
documente/informatiile in vederea postari pe site-ul institutiei si a persoanei desemnata cu postarea
acestor informatii pe site-ul institutiei.

I.Informatii financiare - Obligatiile personalului SEA:

1. Executie bugetara si platile efective - transmiterea documentelor pe email andreescu.claudiu-
b@ansvsa.ro si in cc sef SCAIEI in maxim 10 zile lucratoare de la inchiderea lunii precedente;

Z. Bugetul/Bugetele DSVSA Bucuresti transmiterea acestora pe email andreescu.claudiu-
b@ansvsa.ro si in cc sef SCATEI, in maxim 5 zile lucratoare de la inregistrarea acestora la registratura
institutiei;

3. Bilanturile contabile trimestriale/anuale transmiterea acestora pe email andreescu.claudiu-
b@ansvsa.ro si in cc sef SCAIEI, Tn maxim 10 zile lucratoare de la intocmirea si inregistrarea acestora
la secretariatul institutiei;

sal DSVSA Bucuresti-SCAIEI
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4, Drepturile salariale ale angajatlior DSVSA Bucuresti - termen limita de transmitere pe email
andreescu.claudiu-b@ansvsa.ro si in cc sef SCAIE| dar si prin secretariatul institutiei cu aprobarea
Directorului Executiv cel tarziu la data de 31 martie si 30 septembrie ale fiecarui an, confrom
prevederilor Legii nr.153/2017;

. Informatii financiare - Obligatiile persoanei desemnate cu postarile pe site-ul institutiei -
maxim 10 zile lucritoare de la primirea pe email a informatiilor/documentelor de la persoane din
cadrul Serviciului Economic si Administrativ

Il. Rapoarte publice :

1. Raport de activitate al DSVSA Bucuresti intocmit conform art.5 alin.3 din Legea 544/2001 cu
modificérile si completarile ulterioare - transmiterea acestuia de cétre persoana responsabila
cu Legea 544/2001 in maxim 10 zile lucritoare de la aprobarea acestuia de catre conducerea
institutiei pe email andreescu.claudiu-b@ansvsa.ro si sef SCAIEI

2. Raport de evaluare a lmplementarn Legii 544/2001- transm1terea acestuia de catre persoana
responsabild cu Legea 544/2001 in maxim 5 zile lucratoare dar nu mai tirziu de 31 martie a
fiecarui an pe email andreescu.claudiu-b@ansvsa.ro si sef SCAIEI;

Persoana desemnata cu postarile pe site-ul mst1tut1e1 va posta cele 2 rapoarte in maxim 10
zile lucratoare de la primirea lor pe email.

lll. Declaratii de avere si interese - postarea pe site-ul institutiei se va efectua in maxim 30
zile lucratoare de primirea acestora, pe email andreescu. claudiu-b@ansvsa.ro si sef SCAIEI de
la responsabilul din cadrul Compartimentul Juridic si Resurse Umane din cadrul DSVSA
Bucuresti;

IV. Achizitii publice - transmiterea achizitiilor publice si a centralizatorului achizitiilor
publice pentru DSVSA Bucuresti in vederea postarii pe site-ul institufiei, cu respectarea
legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

V. Orice alte documente/mformatn/rnaterlale care nu sunt nominalizate expres in prezenta
procedura, trebuie transmise in termen de maxim 5 zile lucratoare pe email
andreescu.claudiu-b@ansvsa.ro si sef SCAIEI, de catre persoanele responsabile cu
difuzarea/transmiterea acestora si vor fi publicate in maxim 10 zile lucratatoare pe site-ul
institutiei;

Pentru solicitdrile in format electronic

m administratorul website-ului D.S.V.S.A.Bucuresti numit prin_decizia directorului executiv fin
conformitate cu prevederile Ordinului Presedintelui ANSVSA nr.66/2017, intocmeste solicitarile de
modificare a structurii website si le transmite in format electronic la adresa de e-mail a webmaster-
ului A.NLS.V.S.A..

m TOATE solicitarile administratorului website-ului D.S.V.S.A. Bucuresti de modificare a structurii
website-ului vor fi expediate utilizind adresa de e-mail oficiala a D.S.V.S.A.Bucuresti - office-
bucuresti®ansvsa.ro

m webmaster-ul D.S.V.S.A.Bucuresti raspunde de corectitudinea datelor comunicate la webmaster-
ul A.N.S.V.S.A.

Ing. Andreescu Claudiu Florian este desemnat prin decizia Directorului Executiv al DSVSA
Bucuresti administrator al website-ului - webmaster si are urmdtoarele atributii §i
responsabilitati:

i-SCAIEI
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a) creeaza si administreaza conturile de acces ale altor angajati ai Directiei Sanitar Veterinare si
pentru Slguranta Alimentelor Bucurestiin interfata de administrare a site- ului, in functie de
necesitati, numai cu aprobarea conducerii D1rect1e1 Sanitar Veterinare si pentru Slguranta
Alimentelor Bucuresti;

b) colaboreaza cu toate structurile din cadrul Directiei Sanitar Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor Bucurestiin ceea ce priveste informatiile furnizate spre publicarea pe site-ul DSVSA
Bucuresti de catre acestea;

c) verificd informatiile ce urmeazd a fi publicate, din punct de vedere al continutului,
conformitate cu prevederﬂe legale in vigoare referitoare la caracterul public al acestora si aSIgura
publicarea informatiilor, dup@ aprobarea lor de catre conducerea Directiei Sanitar Veterinare si
pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti;

d) intervine in structura si designul site-ului ori de cate ori este necesar, in vederea asigurarii unei
mai bune vizibilitati a informatiilor oferite catre public, in conditiile pastrarii unui format unitar din
punct de vedere al structurii si al design-ului;

e) intervine in remedierea problemelor aparute in procesul de publicare a informatiilor de catre alti
utilizatori inregistrati, dupa caz;

f) tine evidenta tuturor interventiilor facute asupra site-ului prin contul de acces/contorul de
modificiri electronic al webmaster-ului Directiei Sanitar Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor
Bucuresti;

g) pastreazi toatd corepondenta purtatd electronic, pe suport de hartie sau CD/DVD legata de
activitatea de administrare a web-site-ului DSVSA Bucuresti , arhivata in cadrul SCATEI;

h) se asigura ca datele de acces in conturile web-site-ului DSVSA Bucuresti sunt confidentiale si nu se
comunica altor persoane si ia masurile de revocare sau modificare a accesulw daca acesta a fost
compromis;

i) informeaza atat conducerea DSVSA Bucuresticat si webmaster-ul ANSVSA despre aparitia
disfunctionalitétilor aparute;

j) pastreazé legatura de ordin tehnic cu webmaster-ul ANSVSA in vederea remedierii eventualelor
probleme aparute, ori de cate ori este necesar;

k) aduce la cunostiinta webmater-ului ANSVSA deciziile conducerii DSVSA Bucuresti de schimbare a
angajatului/angajatilor desemnati ca webmaster.

Responsabilul cu publicarea si actualizarea saptamanala a catagrafiei pe site- ul DSVSA Bucuresti si
inlocuitorul acestuia s-au stabilit prin Decizia directorului executiv al DSVSA Bucuresti
nr.189/01.09.2021, cu obligatia actualizirii/modificarii deciziei de fiecare data cind se stabilesc alte
persoane.

5.3.3. Resurse financiare
Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de

nresti-SCAIE]
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intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri
de cheltuieli proprii unor anume activitati, ferente activitatii desfasurate.

5.4, Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

SCAJEI intocmeste o evidentd a documentelor, conform datei cu care au fost depuse, sub forma
de documentatia completa, la Secretariatul DSVSA.

Toate documentele transmise catre SCAIEl si receptionate, conform celor mentionate in
prezenta procedura operationala, in scopul postarii pe site, trebuie sa fie insotite de o nota de
inaintare, avizatid de seful/coordonatorul structurii emitente si aprobate de conducerea DSVSA
Bucuresti, in cazul in care acest tip de document este reglementat printr-o decizie administrativa
sau nota de serviciu aferenta.

In cazul in care, tipul de document transmis spre publicare pe site, nu_este
acoperit/descris/tipizat printr-o decizie administrativa sau nota de serviciu aferenta, documentul va
fi transmis catre SCAIEI, numai dup& aprobarea publicarii acestuia pe site de catre Conducerea
institutiei, prin repartizarea respectivului document cétre SCAIEI, in scopul postarii pe site-ul DSVSA
Bucuresti.

Astfel, documentele nereglementate/care nu respectd standardul, precum brosuri, materiale
educative, instruiri, etc., vor avea mentionat explicit, in cuprinsul notei de inaintare, intervalul de
timp in care se poate face postarea pe site si care nu poate fi mai mic de 1 zi lucratoare.

Documentele trasmise catre SCAIEI, in scopul publicarii pe site-ul DSVSA Bucuresti, vor avea, de
reguld, perioada de postare de 5 zile lucratoare, in functie de volumul de date care se doreste a fi
postat pe site. In cazuri de exceptie, urgente, perioada de timp scursa intre receptionarea
documentului la SCAIE| si postarea acestuia, nu poate fi mai mica de 1 zi lucratoare si numai cu
acordul conducerii institutiei. Acest decalaj este necesar pentru verificarea integralitatii si
integritatii informatiei digitale, respectiv pentru procedeele de conversie/adaptare a documentului
la un format digital acceptat de serverele care gazduiesc site-ul.

Documentele  elaborate de  structurile  DSVSA  Bucuresti se  transmit  catre
Webmaster/Administratorul de site, numai in format electronic, pe e-mail si asigurand pastrarea de
catre emitent a dovezilor de transmitere/confirmare de primire si a notelor de inaintare, in copie.

La receptionarea documentelor inaintate spre postare pe site-ul DSVSA Bucuresti, SCAIEI - prin
personalul desemnat, va verifica starea de integritate si integralitate a acestora, in conformitate cu
prevederile notelor de serviciu interne/externe (ANSVSA), care vor cuprinde, cel putin, urmatoarele
informatii: denumirea, pozitia/locatia in cadrul site-ului unde se doreste publicareas intervalul de
timp pentru publicarea pe site.

Intervalul de timp necesar postarii documentelor receptionate, in scopul postarii acestora pe
site-ul DSVSA Bucuresti, va fi de cel putin 1 zi lucratoare pentru documentele urgente si de cel putin
5 zile lucratoare pentru documentele cu regim normal de publicare; In cazul declaratiilor de avere,
timpul necesar publicarii va fi adaptat in functie de volumul de date si va fi de 30 de zile lucratoare.

Atunci cand un anumit document se actualizeaza, modificarile sunt transmise in acelasi
regim/format/forma ca si documentul initial. Transmiterea se face astfel incat emitentul sa
pastreze dovezile de transmitere/receptionare.

Notele de inaintare, vor contine descrierea succintd a documentelor transmise - se vor pastra si
se vor arhiva la SCAIEI, pe o perioada de 2 ani.

Hdi-SCALER]
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

o seful de serviciu SCAIEI primeste documentele depuse si le repartizeaza prin rezolutie scrisa cétre
consilierii SCAIEI desemnati pentru publicare

» repartizarea documentelor se realizeaza in termen de maxim 2 zile lucratoare de la primirea
acestora X

» consilierii desemnati pentru publicare, evalueaza/verifica documentele depuse. In urma evaluarii
documentare, consilierii pot distinge daca documentatia este completa si corespunzatoare.

Actualizarea documentelor interne care au fost/vor fi postate pe site-ul DSVSA Bucuresti se
efectueaza de catre persoane anume desemnate din cadrul structurii emitente sau in lipsa acestora,
de alte persoane desemnate de conducatorul structurii emitente, ca persoane inlocuitoare, din
cadrul aceleiasi structuri.

Atunci cand este cazul, natura si continutul modificarilor se documenteaza (se va preciza scopul
si natura modificarilor), in scopul mentinerii istoriei/evolutiei unui anumit document.

Documentele actualizate sunt supuse aceluiasi ciclu de avizari si aprobari, ca si documentul
initial, dupa care se transmit, in aceleasi locuri in care a fost transmis si documentul initial si se
pastreaza, in copie la structura emitenta.

Emitentii au responsabilitatea de a inlocui documentele in care au fost operate modificarile si de
a le distruge pe cele perimate.

Sefii/coordonatorii structurilor emitente au responsabilitatea de a utiliza numai documentele
specifice editiilor valabile ale acestora.

Responsabilitatea asupra continutului, legalitati, integritdti, integralitdtii si a corectitudinii
intocmirii documentelor, respectiv asupra actualizdrii continutului documentelor, transmise spre
postarea pe site-ul DSVSAB, in format electronic, apartine in intregime si este in sarcina
emitentului documentelor, transmise in scopul publicarii pe site. Consilierul din cadrul SCAIEI, care
face postarea, nu raspunde si nu poate fi facut raspunzator de continutul si legalitatea
documentelor primite in scopul publicarii pe site. Consilierul din cadrul SCAIEI, care face postarea
documentelor primite, in conditiile mentionate mai sus, raspunde de respectarea termenului de
postare, asumat prin nota de inaintare, anexata documentelor transmise spre publicare, precum si
de publicarea acestora in aceeasi stare si continut, acelea in care au fost transmise de emitenti si
receptionate la Serviciul SCAIEI.

I. Algoritm accesare site DSVSA Bucuresti

A. Postare informatie

1. accesati urmatorul link http://bucuresti.dsvsa.ro/wp-admin/

2. introduceti username si parola

3. Atentie !!!! dupa efectuarea oricarei modificéri, pentru a va reintoarce la pagina anterioara, NU
veti folosi butonul “Back” al browserului de net (Internet Explorer, Mozilla, etc). Pentru
reintoarcerea la pagina anterioara folositi butonul “Inapoi” al site-ului sau dati “logout” si reintrati
cu username si parola.

4, DACA ALEGETI OPTIUNEA DE EDITARE CONTINUT, veti ajunge in meniul in care puteti schimba
informatia aflata pe pagina dumneavoastra.

B. Modificare informatie deja postata pe pagina D.S.V.5.A.
1. accesati urmatorul link: http://bucuresti.dsvsa.ro/wp-admin/

L Bucuresti-SCAIE]L
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2. introduceti username si parola
3. ALEGETI OPTIUNEA DE EDITARE CONTINUT
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Il. Algoritm accesare site macro, echipa de lucru

1. accesati urmatorul link: http://bucuresti.dsvsa.ro/wp-admin/
2. introduceti username si parola cunoscute de catre persoana desemnata

3. ALEGETI OPTIUNEA DE EDITARE CONTINUTsi veti ajunge in meniul in care puteti schimba

informatia aflata pe pagina dumneavoastra.
4, mcarcatl fotografiile una cate una

5. Atentie 111 dupa efectuarea oricérei modificari, pentru a va reintoarce la pagina anterioara, NU
veti folosi butonul “Back” al browserului de net (Internet Explorer, Mozilla, etc).
reintoarcerea la pagina anterioara folositi butonul “Inapoi” al site-ului sau dati “logout” si reintrati

cu username si parola

6. ATENTIE 11! Tnainte de a uploada fotografiile in interfata de administrare, acestea va trebui sa

aiba rezolutla maxima de 600px X 600px.

iei i vigoare,
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Aspectul site-ului DSVSA Bucuresti pentru a accesa echipa de lucru:
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COMUNICAT DE PRESA
17.06.2020 - PRIVIND
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BUCURESTI IN PERIOADA 1-
31.05.2020

22062020

Comunicat de presa
07.05.2020

03/05/2020
PLAN DE MASURL

ACTUALIZAT, PRIVIND
PREVENIREA SI LIMITAREA

. Algoritm postare website fisiere unitati inregistrate.

Accesare modul administrare pagina web
1. accesati interfata de administrare a paginii web a DSVSA
2. introduceti username si parola cunoscute de catre persoana desemnata din cadrul DSVSA Bucuresti

Accesare meniu de inserare fisiere

ATENTIE 1!
Pasii de mai sus se vor repeta pentru fiecare dintre formulare macheta excel !!!

(31 de fisiere cu unitati produse de origine animala fnregistrate si 42 de fisiere cu unitati produse de
origine non-animala inregistrate - vezi anexe)

thtla o prezentel documentatil Bua acordul o SCAIEL
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IV. Algoritm postare unitati inregistrate:
1. accesati interfata de administrare a paginii web a DSVSA
2. mtroducetl username si parola cunoscute de catre persoana desemnata din cadrul DSVSA Bucuresti

V. Algoritm modificare fisiere cu unitati inregistrate deja postate pe website

1. accesati interfata de administrare a paginii web a DSVSA
2. 1ntroducet1 username si parola cunoscute de catre persoana desemnata din cadrul DSVSA Bucuresti

V1. Algoritm postare website noi fisiere cu activitatea interzisa.
1. Accesare modul administrare pagina web:

1. accesati interfata de administrare a paginii web a DSVSA
2. mtroducetl username si parola cunoscute de catre persoana desemnata din cadrul DSVSA Bucuresti

2. Accesare meniu de inserare a celor 2 fisiere noi care contin unitatile cu activitatea
interzisa:

3. Postare fisiere noi unitati cu activitatea interzisa:

slatied Tn vigoave,
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VII. Algoritm modificare fisiere cu unitati inregistrate si cele cu activitatea interzisa deja postate
pe website

1. accesati interfata de administrare a paginii web a DSVSA

2. introduceti username si parola cunoscute de catre persoana desemnata din cadrul DSVSA

3. bifati “Editare continut” si apoi apasati ”OK”

4, pentru intoarcere la meniul anterior, apasati butonul “Inapoi” din partea de sus a paginii.

Pdstrarea si pregdtirea pentru arhivare a documentelor
Documentele se pastreaza la nivelul SCAIEI si vor fi pregdtite pentru arhivare in conformitate cu
procedurile operationale specifice ale institutiei.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se realizeaza in scopul analizarii gradului de realizare a indicatorilor de performanta;

Indicatorul de performantd asociat activitatii este reprezentat de ponderea numarului de
documente publicate pe site raportat la numarul de documente complete si conforme, inaintate si
depuse spre publicare.

T Utidizarea, reproduceren complota san partiald o prezentei documentatii fara acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCAIE]

liare o drepturilor de autor s metionati conlorm legistaliei In vigodre.
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6. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiu

] ] ' e S
~ Secretariat D.S.V.S.A./
1 primire, inregistrare, eliberare, Ap
transmitere/remitere documente
Registratura SCAIEI, inregistreaza si comunica
documentele spre publicarea pe site

3 Consilieri SCAIEI
= verifica integritatea Si integralitatea
documentelor primite spre actualizare si postare pe
site;
= asigura, in urma verificarii integritatii fizice
(documentul sa nu fie ,,corupt”,) si integritatii
digitale (sa respecte dimensiunea si versiunea
originala), actualizarea si postarea pe site a
documentelor transmise de structurile emitente;
= publica documentele primite cu respectarea
starii si continutului, in care au fost receptionate;
= respecta termenele asumate prin prezenta
procedura.
» asigura indosarierea, catalogarea si arhivarea
notelor de inaintare a documentelor transmise spre
-actualizare si publicare pe site-ul DSVSAB

| Ah

™|

<

>
©

4 Sef /coord. SCAIEI \% Ap

= asigura supervizarea activitatii desfasurate de

personalul implicat in actualizarea si postarea pe

isite a documentelor receptionate;

m  coordoneaza si imbunatateste prin analizele

efectuate: continutul si modalitatea de optimizare a

actualizarii si postarii pe site a documentelor

‘transmise:

= avizeazd si repartizeaza toate documentele

1 interne primite de la structuri, precum i
modificarile si actualizarile acestora.

5 Director executiv vV |Ap

| e aproba prin semnatura documentele elaborate

intern si care urmeaza a fi transmise in afara

organizatiei sau certifica prin semnétura legalitatea

; documentelor respective;

= aproba prin semnatura toate documentele

el documentatii fara acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCAIEL

alatiet o vigoare,
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elaborate intern destinate postarii pe site sau
actualizarile acestora.

Directorul executiv adjunct
o aproba prin semnaturd documentele elaborate
intern si care urmeaza a fi transmise in afara
organizatiei sau certificd prin semnatura legalitatea
'documentelor respective;
e avizeaza prin semnatura documentele elaborate
in compartimentele pe care le coordoneaza, in
vederea aprobarii acestor documente de catre
\director executiv

Toate compartimentele DSVSAB E Ap.
' elaboreaza si actualizeaza documentele interne
prin editare/ reeditare si le supune aceluiasi ciclu
;de avizare si aprobare ca si documentele initiale,
‘care sunt destinate postarii pe site;

e atunci cand este cazul documenteaza natura si
continutul  modificarilor, n scopul mentinerii
istoriei/evolutiei documentului transmis pentru
|postare pe site:

n raspund de distrugerea exemplarelor perimate ale
documentelor actualizate;

= pentru documentele elaborate intern, Intocmesc si
mentin la zi o listd de evidenta a documentelor
!elaborate destinate publicarii pe site;

= prezenta procedura va fi difuzata personalului
‘care executa sau participa la acesta activitate

" actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care
apar modificari organizatorice sau alte reglementari
legale cu caracter general si intern pe baza carora
se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac
lobiectul acestei proceduri.

» pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor
care utilizeaza prezenta procedura in forma initiala
sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza si de
finlocuitorii acestor persoane.

Aceasta procedura se aplica incepand cu data
aprobarii prin semnarea prezentei proceduri de
catre Directorul executiv al DSVYSA Bucuresti.

<

Ap

| presentei documentatii frd acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCAIEL
i legislagiei in vigoare,
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7. Formular evidenta modificari

Nr. Capitol/

e Pag Subcapitol Descrierea modificarii Data/ Revizia Obs.
© | @) 3) (4) (5)
1 Elaborare procedura de Revizia 0- )

sistem 05.11.2020

5 3. DOCUMENTE DE
REFERINTA
(REGLEMENTARI)
APLICABILE
ACTIVITATII
RROCEDURATE Revizie procedura de Revizia 1-

2 B DESCRIEREN sistem 16.11.2021 -

9-11 PROCEDURII e
OPERATIONALE
Subcapitolul 5.3.2
Resurse umane

AVERTISMENT! Utiliza cproducarea completd sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCAIEI

constituie o violare a drepluri le auor i va (i sanelionatd conform legislatiel in vigoare,
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8. Formular analiza procedura

inlare o drepturilor de antor si va [ sanctionatd conform legislatiei in vigoare.

Compartiment Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume -
carducator Semnatura | Data Observatii | Semantura | Data
compartiment
/ Inlocuitor
sau delegat
Conducere Director | 100 t— RO 1L
Executiv 47 AV 4 ff
Adjunct [\
Serviciul Sef seryiciu oL
Economic si i \_,&(,L/f(;ﬂ[ (-JUX/
_ . | ,_)’ , "
Administrativ eoMa / A Lol
Serviciul Sef SLSVSA /7 9(__\,_.‘
Laborator o N
a AR
Serviciul Sef Serviciu /2
Control yf ﬁ /‘BZQ' oho- 1.
Oficial o i Lod/
Siguranta g /72 770 :
Alimentelor bt
Serviciul Sef Serviciu
Control 4= &Oll
" o, Jukie. | y/‘
Oficial _ l
Sanatate si _:buwu 50
Bunastare | Y
Animala
MITN 1L Uit zarea. reprodueerea completa sau partiala a prezentei documentaiii fard acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCALEI
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9. Formular distribuire procedura
Nr. | Compartim Scopul | Responsabil Nume si Data | Semna Data Semna
crt ent difuzarii - functie - prenume primir | tura retragerii tura
ii
1 2 3 5 6 7

1 SCAIEI Aplicare Consilier
2 SCAIEI Aplicare | Sef serviciu
3 Informare Director

Executiv
4 Informare Director

Exe. adj.
5 SCOSBA Informare | Sef serviciu
6 SCOSA Informare | Sef serviciu
7 SLSVSA Informare | Sef serviciu
8 SEA Informare | Sef serviciu
9 CAPI Informare Auditor
10 CJRU Informare | Consilier
1 CJRU Informare | Consilier

juridic

proceduri in termen de 3 zile de la comunicare.

Seful SCATEI are obligatia de a aduce la cunostinta angajatilor din subordine continutul prezentei

SCAIEI detine evidenta modificarilor si arhiva reviziilor prezentei proceduri.

SCAIEI prin consilierii nominalizati prin decizia directorului executiv pentru publicarea pe site
arhiveaza si péstreazd conform noclamenclatorului arhivistic DSVSA Bucuresti documentele

mentionate Tn procedura.

Registrele SCAIEI sunt pastrate conform noclamenclatorului arhivistic DSVSA Bucuresti.

it Fd acordul seris al DSVSA Bueuresti-SCAIE]
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10. ANEXE - Nu

11. DIAGRAMA DE PROCES

Servicii/Birouri/ Secretariat SCAIEI
Compartimente DSVSAB fnregistrare Consilieri
DSVSAB inregistrare registru registru - SCAIE
intrari-iesri intrari- iesiri, "] responsabili
repartizare
documentati
v
PUBLICARE
SITE
DIRECTOR
EXECUTIV/
DIRECTOR EX.
ADIJ.
y
Arhivare
documente
SCAIEI

AVERTISMENT! Utilizarea. reproduccren compleld sau partiald o prezentei documenta(ii fira acordul seris al DSVSA Bucuresti-SCAIEI
conslituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionati conform legislatiei n vigoare.



