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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. I Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobatd prin H.C.L. nr. 1981II.08.2021,
asigurdnd ducerea la indeplinire a hotdrdrilor Consiliului Local Slobozia, dispoziliilor
Primarului Municipiului Slobozia, precum gi a altor atribu{ii stabilite prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale, in condifiile prevdzute de art. 155 din OUG
nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile Ei completdrile ulterioare.

in exercitarea atribuliilor sale, Primarul emite Dispozifii care devin executorii dupd ce
sunt aduse la cunoqtinta persoanelor implicate.

Primarul deleagd Viceprimarilor, Administratorului public qi Secretarului geeral al
UAT exercitarea unora dintre atribuliile ce-i revin, cu respectarea prevederilor art. 157 din
OUG nr.5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

In activitatea so, Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia
rdspunde de executarea lucrdrilor potrivit atribufiilor stabilite in prezentul regulament,
asigurdnd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul qi Guvernul
Romaniei, a hotdrdrilor Consiliului Local Slobozia, a Dispozifiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum gi orice alte acte normative emise de organele administraliei publice
centrale.

Art, 2 Compartimentele de lucru, in inlelesul prezentului regulament, sunt direcfiile,
serviciile, birourile qi compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art. 3 Legitura intre diferitele compartimente ale Primdriei Municipiului Slobozia se
face prin conducdtorii acestora, iar legdtura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor qi
a celorlalte organe ale administraliei de stat, pirnreprezentanlii legali ai Primdriei.

Art, 4 Conducdtorii compartimentelor de specialitate prezintd,, la cererea sefului
ierarhic superior, ori de c6te ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe
care le conduc.

Art. 5 Conducdtorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in
vederea indeplinirii la timp gi in mod corespunz5tor a sarcinilor ce le revin.

Art. 6 in funclie de specificul activitdtii fiecdruia gi in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de
Dispozilii pe care leprezintd, Primarului Municipiului Slobozia in vederea semnarii acestora.

Art,7 Conducdtorii compartimentelor de specialitate, din dispozilia sau cu aprobarea
conducerii Primdriei Municipiului Slobozia, vor putea stabili qi alte sarcini decAt cele
prevdzute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor
fi, prezentate in scris gi asumate, sub semndlurd, de cdtre cei indrept[fifi sd le aducS la
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lndeplinire, potrivit art. 437 Ei art. 551 alin. (3) din O.U.G. rv. 5ll20l9 privind Codul
administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

CAPITOLUL 2
Structura oygantzatorici a aparatului de specialitate al

Primarului Municipiului Slobozia

Primanrl, coordoneazi direct sau prin intermediul viceprimarilor,
public sau secretarului general al municipiului, potrivit delegdrii de

competenfe, urmdtoarea structurd or ganizaloncd:
A. Cabinetul primarului
B. Cabinet Viceprimari
C. Secretar general
D. Administrator public
E. Compartiment Audit Public Intem
F. Compartiment Administrativ
G. Compartiment Informaticd
H. Serviciul Resurse Umane Ei management institulional

- Compartiment Resurse Umane
- Compartiment Managementul institufional, proteclie civild, SVSU
- Compartiment Comunicare, transparenld decizionald

I. Direclia Juridicd Ei administralie publicd locald
- Biroul Juridic:

- Compartiment Juridic Contencios Administrativ
- Compartiment proceduri administrative ;i secretariat consiliul local

- Compartiment Registru agricol
- Compartiment Autoritate Tutelard
- Compartiment indrumare qi control asociafii de proprietari
- Compartiment Relalii cu publicul

J. Direcfia Finanle publice locale
- Serviciul Impozite si Taxe Locale

- Compartiment Evidenfd, Stabilire, I.T.L.
- Compartiment Gestionare Contracte siBaza de Date ITL
- Compartiment Control Fiscal

- Serviciul Executare Silitd gi incasari
- Compartiment Amenzi qi incasari
- Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice qi Persoane Juridice

- Serviciul Execulie Bugetard,
- Compartiment Autori zare Activitdli Comerciale

K. Directia tehnic[ qi dezvoltare
- Serviciul Investilii, LucrSri Publice
- Serviciul Achizilii publice
- Serviciul Management proiecte cu finanlare externd

L. Arhitect qef
M. Direclia Urbanism qi Servicii Publice

- Biroul Planuri urbanistice, amenajarea teritoriului, autorizalii de construire,
certificate de urbanism
- Biroul Patrimoniu, cadastru gi fond funciar
- Compartiment contracte de concesiune
- Compartiment disciplina in construc{ii
- Serviciul Managementul serviciilor publice

- Compartimentul Managementul qi monitorizarea serviciilor publice locale
- Compartiment autoritatea de autorizare pentru transportul public local
- Compartiment Administrare A.N.L.
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Art. 9 Conform prevederilor legale, Primarul supravegheazd gi

controleazd activitatea tuturor institutiilor qi serviciilor Consiliului
Local al Municipiului Slobozia.

Viceprimarii, Secretarul general al UAT Ei
indrumd gi controleazd structurile aparatului de specialitate
in conformitate cu prevederile art. I57 din OUG rr. 5712019 strativ, cu
modificdrile qi completdrile ulterioare.

Directorii Exectrtivi qi Arhitectul gef se slr , celor doi
viceprimari, respectiv secretarului general al UAT, potrivit legii qi de competenfd.

CAPITOLUL 3

Atribufiile structurilo r or ganizatorice din cadrul
Primiriei Municipiului Slobozia

Atribufii comune:
Art. 10.1. Organizeazd qi conduc lazi evidenfele gi lucrdrile specifice pe domeniile de

activitate de care rdspund.
2. Rdspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclama[iilor, sesiz[rilor gi

propunerilor care se referd la activitatea compartimentului respectiv, precum gi de indeplinirea
procedurilor de transmitere a rdspunsului prin intermediul Compartimentului de Relafii cu
publicul, 

^3. Intocmesc referate, rapoarte, informdri, studii, analize gi alte materiale ce intr[ in
sfera de atribulii a fiec[rui compartiment func]ional, documente ce pot sta labaza elabordrii
de proiecte de dispozifiilhotdrAri ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor
administrative locale.

4. intocmesc avize gi rapoarte de specialitale,lasolicitare.
5. Se preocupd de buna gospoddrire gi intrefinere a bunurilor care aparlin domeniului

public qi privat al municipiului.
6. in baza imputernicirii primite, reprezrntd primdria in relaliile cu alte autoritAfi,

institu{ii, agen}i economici, or ganizalli, fundalii, etc.
7. Asigurd dezvoltnea sistemului informalional intern.
8. Asigurd aplicarea normelor de prevenire qi stingere a incendiilor.
9.Yegheazd la respectarea mdsurilor gi normelor privind proteclia mediului, respectiv

protectia muncii.
L0. Intocmesc qi predau anual la arhiva instituliei dosarele, registrele qi celelalte

materi al e, conform nomenclaturii arhivisti ce.

ll. Asigur-a furnizarea informaliilor de interes public ce intrd in sfera de atribulii a

fiecdrui compartiment funcfional, in vederea transmiterii acestora cdtre mass-media, alte
organe sau persoan e frzice qi juridice.

Art. 11 Atribufii gi sarcini specifice
A. Cabinetul primarului
1. Organizeazd agenda zrlnicd qi siptdmdnald, a primarului, preluarea apelurilor

telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea qi distribuirea faxurilor primite, intocmeqte
rdspunsuri la corespondenla curentd referitoare la activitatea proprie;

2. Asigurd permanenla la cabinetul primarului;
3. Asigurd programarea audienlelor la conducerea Primdriei municipiului Slobozia qi

urmdrirea solulionirii problemelor respective;
4. Asigura operarea in evidenfele informatice a documentelor de la gi cdtre alte

compartimente;
5. Asigura crearea gi actualizarea pennanentd a unei baze de date referitoare la

institufiile gi persoanele aflate in colaborare cu Prim[ria municipiului Slobozia;
6. Organizeazd ac\iunrle de protocol;
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7. Elaboreazd documentafiile necesare invitdrii delegaliilor ;i persoanelor strdine pe
cheltuiala pdrlii rom0ne, conform prevederilor legale, aprobdrii primarului Ei a Consiliului
Local;

8. Organizeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
asigurd serviciile de protocol pentru delegaliile oficiale, cabinetul primarului,

qi intocmeqte docuemnte justifi cative;
primirea Ei ?nsofirea delegafiilor strdine qi faciliteazd, la cerere, trasnportul,

conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor lqegale in

documentafia pentru plecarea in delegafii inclusiv in strdindtate a

membrilor delegaliilor cdt qi a consilierilor locali
veaz[ corespunzltor documentele pe care le gestir.rrreaz[;

13. Elaboreazt rapoartele anuale de activitate;
14. Elaboreazd,mateialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primdria

municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;
15. Intocmegte documentafia necesard achiziliondii serviciilor de reahzare a

materialelor promotionale;
16. Intocmeqte referat cu privire la necesarul de consumabile Ei rechizite pentru

cabinetul primarlui;
17. Asigurd inregistrarea coresponden{ei primite in cadrul compartimentului,

rezolvarca acesteia cu respectarea prevederilor legale qi in termenele stabilite;
20. Asigurd, circulalia mapelor de la Primar la direcliile qi compartimentele din

Primaria Municipiului Slobozia precum qi serviciilor publice subordonate Consiliului Local;
22, indeplinegte gi alte atribulii stabilite prin lege, Hotdrdri ale Consiliului Local,

Dispozilii ale Primarului municipiului Sloboziaoi' primite de la qefii ierarhici.

B. Cabinet Viceprimari
l. Organizeazd, agenda zllnicd gi slptdmAnald a viceprimarilor, preluarea apelurilor

telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea qi distribuirea faxurilor primite, intocmegte
rdspunsuri la corespondenfa curentd referitoare la activitatea proprie;

2. Asiguri permanenla la cabinetul primarului;
3. Asigurd programarea audienlelor la conducerea Primdriei municipiului Slobozia qi

urmdrirea solufion[rii problemelor respective;
4. Asigura operarea in evidenlele informalrce a documentelor de la gi cdtre alte

compartimente;
5. Asigura crearea qi actualizarea pennanenti a unei baze de date referitoare la

instituliile qi persoanele aflate in colaborare cu Primdria municipiului Slobozia;
6. Organizeazd, actiunrle de protocol;
7. Elaboreazd, dostrnentaliile necesare invitdrii delegaliilor gi persoanelor strline pe

cheltuiala pdrlii romdne, conform prevederilor legale, aprobdrii primarului qi a Consiliului
Local;

8. Organtzeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
uri, dineuri, asigurd serviciile de protocol pentru delegaliile oficiale, cabinetul primarului,
gedinle, simpozioane gi intocmeqte docuemnte justifi cative;

9. Asigurd primirea qi insolirea delegaliilor strdine qi faclliteazd,la cerere, trasnportul,
cazarea qi alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor lEegale in
vigoare;

10. intocme;te documentalia pentru plecarea in delegalii inclusiv in strdindtate a

conducerii Primariei, a membrilor delegaliilor cAt qi a consilierilor locali
I 1. Arhiveazd corespunzdtor documentele pe care le gestioneazd;
1 2. Elabore azd r apoartele anuale de activitate;
14. Elaboreazd,mateialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primdria

municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;
15. intocmeqte documentalia necesard achiziliond/ri serviciilor de realizare a

materialelor promotionale;
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16. Intocmeqte referat cu privire la necesarul de consumabile gi rechizite pentru
cabinetul viceprimarilor;

17. Asigurd inregistrarea corespondenlei primite in cadrul
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale gi in termenele

18. fine evidenfa delegaliilor qi deplasdrilor;
19. Asigurd derularea in bune condilii a manifestdrilor organrzate
20. Asigurd circulalia mapelor de la Primar la direcliile qi

Primaria Municipiului Slobozia precum gi serviciilor publice subordonate
21. S[ptdmdnal, va face analiza privind comunicarea la termen a la

cererile sau sesizdrile primite pentru solufionare;
22. indeplineqte gi alte atribufii stabilite prin lege, HotdrAri ale Consiliului Local,

Dispozilii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la gefii ierarhici.

C.Secretarul General al Municipiului
l.Secretarul general aI unitdtiilsubdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineqte, in

condiliile legii, urmdtoarele atribufii :

a)avtzeazd" proiectele de hotdrdri qi contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile
primarului, respectiv ale pregedintelui consiliului judefean, hotdrdrile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dttpd, caz;

b)participd la gedin{ele consiliului local, respectiv ale consiliului jude{ean;
c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local

qi primar, respectiv consiliul jude{ean qi pregedintele acestuia, precum gi intre acegtia qi

prefect;
d)coordoneaz6" organizarea arhivei gi evidenla statisticd a hotdr6rilor consiliului local

gi a dispozillllor primarului, respectiv a hotdr6rilor consiliului judelean qi a dispozifiilor
preqedintelui consiliului j udef ean;

e)asigurd transparenta gi comunicarea cdtre autoritdfile, institufiile publice qi

persoanele interesate a actelor prevdzute la lit. a);
f)asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,

qi efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinn de zi, intocmirea procesului-verbal
al qedinlelor consiliului local, respectiv ale consiliului jude{ean, qi redactarea hotdrArilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

g)asigurd pregdtirea lucririlor supuse dezhaleii consiliului local, respectiv a
consiliului judefean, qi comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonan{ei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asocia{ii gi fundafii, aprobatd, cu modificdri qi completdri prin Legeanr.24612005,
cu modificdrile qi complet[rile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociafiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritorialA in cadrul cdreia
func!ioneaz[;

i)poate propune primarului, respectiv preqedintelui consiliului judelean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judelean;

j)efectueazd apelul nominal gi line evidenfa participlrii la gedinlele consiliului local,
respectiv ale consiliului judefean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judefeni;

k)numdrd voturile qi consemneazd, rezultatul votdrii, pe care il prezintd, preqedintelui
de qedinld, respectiv preqedintelui consiliului judefean sau, dupd caz,inlocuitorului de drept al
acestuia;

l)informeazd preqedintele de qedin{d, respectiv preqedintele consiliului judefean sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;

m)asigurd intocmirea dosarelor de qedinfd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
gtampilarea acestora;

n)urmdregte cala deliberarea qi adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judelean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeleni care se

incadreazd" in dispozitiile art. 228 alin, (2); informeazd pregedintele de qedin!6, sau, dupd caz,
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inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situalii gi face cunoscute sancliunile
de lege in asemenea cazun;

conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdliilsubdiviziunii
teritoriale;

prevdzute de lege sau ins[rcindri date prin acte administrative de

de primar, de consiliul judefean sau de preqedintele consiliului judefean, dupd

derogare de la prevederile art. 2l alin. (2) din Legea nr. 27312006 privind
lice locale, cu modificirile 5i completdrile ulterioare, in situafiileprevdzutela arL

) qi (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) qi (2), secretarul general alt4 (1

unitSliilsubdiviziunii administrativteritoriale indeplinegte funclia de ordonator principal de

crediLe pen[ru aotivit[1ile curente.
3.Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii

administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum qi oficiului de cadastru gi publicitate imobiliar[,
in a cdrei circumscriplie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zlle de la data decesului unei persoane, in situalia in care decesul
a survenit in localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunogtinf[, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi
admini strativ-teritorial e ;

c)la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de competen{d
teritoriali se afld imobilele defuncfilor inscriqi in cdrfi funciare infiinlate ca uffnare a

finabzdii inregistrdrii sistemati ce.

4.Sesizarea prevdzutd" la alin. (3) cuprinde:
a)numele, prenumele qi codul numeric personal ale defunctului;
b)data decesului, in format zi,lund,, an;
c)data nagterii, in format zi,lund", an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele fiscale sau,

dupd caz, in registrul agricol;
f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume gi adresa la care se face

citarea.
S.Atributia prevdzutd la alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe persoane

care exercitd atribulii delegate de ofiler de stare civild, prin dispozi[ia pimarului Ia
propunerea secretarului general al unitdliilsubdiviziunii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urmdreqte indeplinirea acestei atribufii de cdtre secretarul general al
comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a

municipiului sau, dtpd, caz, de cdtre ofi1erul de stare civild delegat, in condi{iile alin. (5).
T.Neindeplinirea atribufiei prevdzute la alin. (3) atrage san<;fit-rnarea disuiplinar[ qi

contraven{ionald a persoanei responsabile.
S.Secretarii generali ai comunelor gi cei ai oraqelor unde nu funclioneazd birouri ale

notarilor publici indeplinesc, la cererea pdrfilor, urmdtoarele acte notariale:
a)legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pdrfi, in vederea acordirii

de cdtre autoritSlile administraliei publice locale de la nivelul comunelor qi oragelor a

beneficiilor de asistenfi sociali gi/sau serviciilor sociale;
b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pdr,ti, cu exceplia inscrisurilor

sub semndturd privatd.

D. Administratorul public
l.Sprijind qi urmdreEte reahzarea planurilor de acliuni din cadrul strategiei de

dezvoltare a municipiului, precum qi a strategiilor sectoriale;
2.Urmdre;te implementarea sistemului de management al calitdlii precum qi a

sistemului imtem de control managerial in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia ;

3.Aplicd principii qi tehnici modeme in domeniul serviciilor publice de interes local;
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9.Coordoneazd activitatea unor compartimente ale
primarului qi unor servicii publice de interes local qi poate
principal de credite.

4.Coordoneazd activitdtile de elaborare qi implemenlare a proiectelor de dezvoltare
comunitar[ cu finanlare din fonduri externe nerambursabile;

5 . Monitoriz eazd Ei ev alueazd, impl ementarea de politici,
6.Coordoneaz6, activrldtile de dezvoltare economicd si dezvoltdrii

mediului de afaceri local, in limita cadrului legal;
T.Dezvoltd, relalia administratiei publice locale cu aliile de

p artenenatl aso ciere p entru pomovarea intereselor muni cipiului
8.indeplineqte atribuliile delegate de c[tre primar, in

tate al
ordonator

E. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
1. Elaboreazd Normele metodologice privind exercitarea activitdlii de audit public

intem specifice, cu avizul Unitdlii Centrale de Armonrzare pentru Auditul Public Intem
(ucAAPr );

2,ElaboreazdCarta auditului intem care defineEte obiectivele, drepturile qi obligatiile
auditului intern;

3. Elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o
perioadd de 3 ani, qi,pebaza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

4. Elaboreazd Programul de asigurare qi imbundtdfire a calitdgii, sub toate aspectele
auditului intern, care sd permitd un control continuu al eficacitdlii acestuia.

5. Efectueazi" activitdfi de audit public intem pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar qi control ale entitdfii publice sunt transparente gi sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienld gi eficacitate; auditul public intern
se exercit[ asupra tuturor activitdlilor desfisurate in entitatea publicd, inclusiv in entit[tile
subordonate;

6. Compartimentul de audit public intern auditeazd, cel pulin o datd la 3 ani, fbrd a se

limita la acestea, urmdtoarele:
a) activitdlile financiare sau cu implicalii financiare desfbEurate de entitatea publicd

din momentul constituirri angajamentelor pdnd la :utilizarea fondurilor de cdtre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanlare extern6;

b) pldlile asumate prin angajamente bugetare gi legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precum Ei vdnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitdlilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitSlilor admini strativ-teritoriale ;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autoizare qi stabilire a titlurilor
de creanfd, precum qi a facilitdlilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil qi fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor
i) sistemele de conducere ;i control, precum qi riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.
7. Efectueazd auditui' ad-hoc, respectiv misiuni de audit cu caracter exceplional,

necuprinse in planul de audit public intern, aprobate de Primarul municipiului Slobozia;
8. Informeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsu;ite de cdtre conducitorul entit[fii

publice auditate, precum qi despre consecinlele acestora;
9. Raporteazd periodic asupra constatlrilor, concluzlilor qi recomanddrilor rezultate

din activitdlile de audit;
10. Elaboreazd, raportul anual al activitdgii de audit public intern. Rapoartele anuale

privind activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale
UCAAPI in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitdtii de audit
public intem;
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11. in cazul identificdrii unor iregularrtFlti sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducdtorului entitdlii publice gi structurii de control intern abilitate;

esfbgoard activitdli de consiliere menite sd adauge valoare Ei sd imbundtdfeascd
in entitdlile publice, frra ca auditorul intern sd iEi asume

Carta auditului intern/ Normele metodologice privind exercitarea
public intern specifice entitdlilor publice aflate in subordine/ in coordonare

activitatea de avizarc in vederea numirii, respectiv destituirii qefilor
de audit public intern la nivelul entitdlilor publice aflate dn subordinea/in

coordonarea/sub autoritatea Municipiului Slobozia;
15. Asigurd respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita etic5. a

auditorului intern. Verificd respectarea normelor, instrucfiunilor, precum qi a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdlile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate qi poate inilia mdsurile corective necesare, in cooperare
cu conduc[torul entit5lii publice in cauzd;

16. Asigurd elaborarea documentelor specifice implementdrii controlului intern
managerial la nivelul compartimentului;

lT.Utihzeazd resursele financiare, umane gi materiale pentru indeplinirea obiectivelor
gi oblinerea r eztilIatelor stabilite;

18. Gestioneaz5 documentele din activitatea proprie qi asigud pdstrarea si arhivarea
corespunzdtoare;

19. Asigurd inregistrarea corespondenjei primite gi urm[reqte rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale qi in termenele stabilite;

20. Particip[ la acliunile de perfeclionare a pregdtirii profesionale ;

21. Asigurd confidentialitatea datelor gi informaliilor privind misiunile de audit;
22. Parlicipd"la alte acfiuni gi sarcini stabilite de cdtre ordonatorul principal de credite.

F. Compartiment Administrativ

Atribulii referitoare la activitatea de deservire:
1. Efectueazd lucrdirle de fotocopiere, solicitate in vederea indeplinirii atribuliilor

legale de serviciile Primdriei municipiului Slobozia qi Serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Slobozia;

2. Organizeazd qi asigurd efectuarea curdleniei in birouri qi celelalte incdperi qi spafii
aflate in folosinta instituliei, precum gi a cdilor de acces in cl[diri;

3. Indeplineqte gi alte atribulii stabilite prin lege, Hotdrdri ale Consiliului Local,
Dispozilii ale Primarului municipiului Sloboziaot'' primite de la gefii ierarhici.

Aribulii soJeri
1. Se prezintd la programul de lucru la ora frxata in program, odihnit, in tinuta

corespunzatoaresi sa respecte programul stabilit:
2. Ya cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile

publice;
3. Va pdstra certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii

corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
4. Nu paraseste locul de munca decat in cazui deosebite si numai cu aprobarea

sefului ierarhic;
5. Se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si

organele de contol;
6. Nu va conduce autovehicolul obosit sau sub infuenta alcolului, drogurilor,

medicamentelor, etc. , care reduc capacitateade conducere;
7. Atat la plecare cat si sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,

inclisiv anvelopele;
8. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguluiale autovehicului si isi anunta

imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
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cursel
9. Asigura buna functionare a aautoturismului inainte de plecarea

10. Efectueazaconstant si corect intretinerea zilnicaa
1 1. Asigura alimentarea ritmica a autoturismului cu conbustibil;
12. Se ocupa
13. Asigura

instuctiunile tehnice

de revizia tehnica periodica;
zilnic buna functionare si intretinere
mentine curatenia acestuia cat

a autoturismului
si a garajului;
justificarii deplasarilor si a14. Intocmeste zilnic documentele necesare consumului de

carburant;
15. Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si Situatii de Urgen{d:

- Participa la Insructajele privind Securitate si Sanatate a Muncii si Situatii de Urgenta.
- Aplica prevederile normelor de Securitate si Sanatate in Munca
- Aplica prevederile normelor pentru Situatii de Urgenta
- Raporteaza pericolele care apar la locul de munca
-Aplica procedurile de urgenta si de evacuare

Atribuyii specffice activitdtii gospoddresti:
1. Asigur5 intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din

Primdria municipiului Slobozia, care sunt date spre folosire serviciilor publice;
2. Rdspunde de buna gospoddrire qi pazd a bunurilor aflate in cadul Primdriei

municipiului Slobozia;
3. Jine evidenta tehnico-operativd a valorilor patrimoniale gi a altor mijloace materiale

aflate in gestiune a magaziei Primariei muni cipiului S lob ozi a;
4. Asigurd repararea, intretinerea gi folosirea ralionald" a clddirilor, instalatiilor,

celorlalte mijloace fixe gi a obiectelor de inventar qi urm[regte miqcarea acestora de la un loc
de folosinld la altul;

5. Intocmeqte formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;
6. Controleazd" modul de folosire a bunurilor qi ia misuri pentru intrelinerea qi

reparatea acestora, precum gi scoaterea din inventar a bunuilor uzate, pe care le valorificd
potrivit dispozitiilor legale;

7. line evidenla sigiliilor primarului gi gtampilelor folosite de compartimentele de
specialitate;

8. Sesizeazi pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primdriei municipiului
Slobozia qi propune mdsuri de recuperare a acestora;

9. Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice gi anuale a patrimoniului
institufiei;

10. Face propuneri gi urmiregte indeplinirea mdsurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

1 1. Asigurd incheierea gi executarea contractelor pentru energie electrica, apd, gaze
naturale gi diverse prestdri de servicii, ia mdsuri pentru buna gospod[rire a energiei electrice,
combustibilului, apei, gazelor naturale, hdrtiei, rechizitelor gi a altor materiale de consum,
asigurd perfectarea contractelor de asigurare de bunuri;

12. Face propuneri pentru planul de investilii necesare bunei funcfiondri a serviciilor
publice, precum gi privind reparafii la imobil, la instala{iile aferente qi celelalte mijloace fixe
aflate in administrare, urm[reqte rcalizarea lucrdrilor respective, participd la efectuarea
recepfiei acestora qi asigurd efectuarea decontdrilor;

13. intocmegte propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de
intretinere, inventar gospoddresc Ai rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum gi
pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald cu utilaje, mijloace qi accesorii specifice
combaterii incendiilor gi emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului
aprobat;

14. Organizeazd, qi asigurd accesul in sediul Primdriei, a personalului din aparatul
propriu de specialitate gi a altor persoane, precum qi paza generald a imobilului, impreund cu
Compartimentul Proteclie Civild;

15. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenleazd";
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16. indepfineqte qi alte atribulii stabilite prin lege, Hotdr0ri ale Consiliului Local,
ui municipiului Sloboziaonprimite de la qefii ierarhici.

Informatici
sau propune elaborarea proiectului care std la baza reahzdrii

integrat, in cadrul Primdriei Municipiului Slobozia si a serviciilor
C.L. Slobozia.

/propune adaptarea permanentd a sistemului informatic la modificdrile

3. Propune executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;
4. Propune elaborarea si/sau achizitionarea produselor informatice si a echipamentelor

de calcul;
5. InstaleazS, distribuie, configureazd" si intretine in mod corespunzator tehnica de

calcul si reteaua de calculatoare;
6. Jine evidenla licenlelor software;
7. Centralizeazd sirezolvd"problemele legate de service-ul la echipamente;

8. Administreazd"reteaua Intemet si Intranet existenti in cadrul Primdriei;
9. Gestioneazd conectareautllizatorilor din cadrul Prim[riei laretea qi Internet;
1 0. Asigurd administrarea site-ului institutiei;
TL Creeaza si mentine conditiile tehnice pentru oferirea de servicii publice in format

electronic pentru cetateni, asigura disponibilitatea informatiilor publice prin intemet 24W24,7
zlle pe saptamana.

12. Auditeaza functionalitatea sistemelor informatice, calitatea, eficienta de utiltzare,
creeaza'rapoarte si situatii, documentatii, studii, evaluari referitoare la activitatea serviciului si

functionarea sistemului informatic
13. Coordoneaza exploatarea curenta a aplicatiilor realizale de catre firmele

contractate si gestioneaza accesul acestora la distanta.
14.La cerere, dezvolta si intretine aplicatii informatice proprii confotm cerintelor

sistemului informatic al institutiei si realizeaza ghiduri de utihzare, instruieste si asista

utilizatorul pe perioada de exploatare a acestor aplicatii.
1 5. Coordo nar ea si supravegherea functionarii sistemului informatic :

16. Planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de

folosire in comun a resurselor informatice;
17. Monitonzeazd evenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor informatice;
18. Asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale,

conform sarcinilor de serviciu;
19. Verificd integritatea datelor, aplicatiilor si bazelor de date aflate in administrare,

semnaleazd erorile si ia mdsuri de corectare;
20. Urmdreste traficul de utilizare a retelei si Internet si notific[ evetdrttetrtele precutn

si mdsurile luate.
21. Efectueaza studiul si analiza sistemelor informationale de servicii electronice,

urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic de servicii
electronice propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de

intemet national si local.
22.Implementarea qi asistenla tehnicd software aplicatii existente sau achizitionate:
23. Asigurd instalarea, intretinerea, administrarea gi suportul tehnic al aplicaliilor

informatice noi sau aflate in exploatare pentru care existd competentele necesare;

24. Asigrtrd asistenla tehnicd celorlalte compartimente din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Slobozia in vederea exploatdrii rationale a

echipamentului informatic.
25. Salvare gi arhivare date:
26. Propune lrcalizeazd si implementeazd planul de back-up si asigurarea existentei

salv[rilor documentelor importante;
ZT.Propune lrealizeazd, si implementeazd planul de continuitate a activitdtii

informatice;
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28. Asigura copii de siguranta a datelor din cadrul retelei locale periodice pe serverele
proprii destinate backup-ului.

29. Propune healizeazd si urmdreste programul de pregdtire al
personalului de specialitate;

30. Colaboreazd, dupdcaz, cu celelalte compartimente;
31. Furnizeazd"rapoafte la solicitarea conducerii asupra stdrii
32. Indeplineste alte sarcini, corespunzdtor pregdtirii si competentei,

ierarhici.
3 3 . Ges ti on e aza aplic atiile utllizate in c adrul insti tuti ei ;
34. Asigura asistenta tehnica in vederea exploatarii sistemului electronic de arhivare
35. Asigurarea suportului tehnic si a mentenantei echipamentelor destinatate scanarii
36. Efectueaza peiodic copii de siguranta a datelor (Arhiva Electronica) pe serverul

destinat backup-ului de date (NAS).
37 . La cerere, se asigura serviciul de scanare electronica si/sau asistenta la serviciul de

scanare electronica.
38. Asigura procedurile de implementare a semnaturii electronice si a certificatelor

digitale
39. Gestionarea registrului de semnaturi digitale

H. Serviciul Resurse Umane qi management institu{ional
1. Identificd activit6lile procedurabile la nivelul serviciului qi elaboreazd proceduri

operafionale qi de sistem, dupd caz,
2. IntocmeEte lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului
3. Identificd riscurile la nivelul serviciului qi transmit informalii privind intocmirea

planului de tratare a riscurilor
4.Pafiicipd, la qedinlele Comisiei de monitorizarc qi se implicd in implementarea

sistemului de control intem managerial

H.1. Compartiment Resurse Umane
L Organrzeazd Ei realizeazd" gestiunea curentd a resurselor umane, atdl a funcliilor

publice cAt qi a func{iilor exercitate de personalul contractual ;
2. Intocmeqte documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numdrului de

personal qi a statului de funclii pentru aparatul de specialitate al primarului,
3. PprimeEte, verificd ;i rcalizeazd, rapoartele de specialitate pentru aprobarea

organigramei qi statelor de funclii ale institufiilor qi serviciilor publice din subordinea
consiliului local qi line eviden[a centralizatd a acestora;

4. Aplicd prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale la angalare,
promovarelavansare pentru funclionarii publici gi personalulul contractual, calculeazd.
indemnizaliile caro revin demnitarilor;

5. Asigurd evidenla lunard a prezenlei gi a concediilor, ?n baza cdreia se stabilesc de
cdlre Compartimentul Execulie bugetard drepturile salariale brute lunare care revin
s al ari alil orldemnitarilor;

6. Fundamenleazd, fondul de salarii anual pentru aparutul de specialitate al primarului;
7. Asigurd consiliere in intocmirea fi;elor de post qi asigurd, de asemenea, gestionarea

acestora;
8. intocmeqte docume ntalia necesard pentru or ganizarea concursurilor/examenelor de

recrutarelpromovare, la nivelul aparatului de specialitate al primarului;
9.Organrzeazd" qi realizeazd, impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de

examinare, dupd caz, desfdqurarea in condifiile legii a concursurilor gi examenelor pentru
r ecrutarca/ promovarea functionarilor publici/personalului contractual ;

10. Intocmegte documentele necesare pentru numirea/angajarca,
avansarealpromovarea, mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment,
transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de atributii gi incetarea raportului de serviciu sau
a contractului individual de muncd, dupd. caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;
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f . intocmegte, completeazd gi gestioneazd dosarele profesionale ale funclionarilor
ui contractual;

intocmirea qi actualizarea pernanentd a Registrului general de evidenld a

contractual qi asigurd transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul

c[ Agen]iei Nalionale a Func]ionarilor Publici (ANFP), in termenul legal,
intervenite in situafia funclionarilor publici Ei a funcliilor publice, in vederea

a bazei de date a ANFP, prin portalul de management al funcfiilor
SI al ftinclionarilor publici;
14. asigurd inregistrarea, transmiterea la Agenlia NafionalS de Integritate, publicarea qi

evidenfa declarafiilor de avere qi de interese ale salarialilor din cadrul aparatului de

specialitate al primadui;
15. Coordoneazd gi monitorizeazd, procesul de evaluare a performanlelor profesionale

individuale ale funclionarilor publici gi ale personalului contractual, asigurdnd asistenld qi

consiliere in intocmirea rapoartelor de evaluare;
16. Monitoizeazd perioada de stagiu a funclionarilor publici debutanli qi urmiregte

respectarea procedurii privind definitivarea in funclie publicd a acestora;
17. Monitoizeazd evolutia in carieri a salaialilor - functionari publici gi personal

contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
18. Stabilegte gi asigurd evidenfa vechimii in muncd a salarialilor din cadrul aparatului

de specialitate al primarului;
19. Administreazdbaza de date privind evidenla funcliilor publice qi a funclionarilor

publici, precum qi a personalului contractual;
20. Verificd respectarea programului de lucru de cdtre salarialii primdriei;
2I.Urmdreqte intocmirea planific[rii concediilor de odihnd, efectuarea acestora, fine

evidenla acestora gi altor categorii de concedii acordate potrivit legii;
22. Asigx6, eliberarea qivrzarca legitimaliilor de serviciu;
23. Coordoneazl, activitatea de stagiu gi practicd de specialitate efectuatd" in cadrul

institufiei, de cdtre elevi gi studenti;
24.Intocmegte gi elibereazd,,la solicitarea angajalllor, adeverinle de salariat;
25. Elaboreazd, anual planul de perfeclionare profesionald a funclionarilor publici, cu

estimarea qi evidenfierea distinctd a tuturor sumelor prevdzute de lege;
26. Comunicd Agentiei Nationale a Funclionarilor Publici datele solicitate cu privire

la formarea qi perfeclionarea funclionarilor public, conform Ordinului Pregedintelui Agenliei
Nalionale a Functionarilor Publici, care se publicd in Monitorul Oficial al Romdniei.

Atribulii privind activitatea de consiliere eticd:
1. Monitorizeaz6, modul de aplicare gi respectare a principiilor gi normelor de conduitd

de cdtre func{ionarii publici qi personalul contractual din cadrul autoritSlii sau institu{iei
publice qi intocmeqte rapoarte qi analize cu privire la acestea;

2. DesfEgoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a personalului
sau la iniliativa sa, atunci cdnd funcfionarul nu i se adreseazd cu o solicitare, insd din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. Organizeazd sesiuni de informare a funclionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii qi integritdlii sau care instituie
obliga{ii pentru autoritd}ile qi instituliile publice pentru respectarea drepturilor cetdfenilor in
relalra cu administralia publicd sau cu autoritatea sau institufia publicd respectivd;

4. Semnaleazdpractici sau proceduri institufionale care ar putea conduce laincdlcarea
principiilor qi normelor de conduitd in activitatea funcfionarilor publici;

5. Analizeazd, sesizdrile gi reclamaliile formulate de cet[feni qi de ceilalli beneficiari ai
activitdlii autoritdfii sau institu{iei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relalia directd cu cetdfenii qi formuleazd rccomanddri cu caracter general, frrd" a
interveni in activitatea comisiilor de disciplind;

6. Poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdfenilor gi

beneficiarilor directi ai activitdtii autoritdtii sau instituliei publice cu privire la
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comportamentul personalului care asigurd rela[ia cu publicul, precum gi cu privire la
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institufia publicd respecti

Atrib uyii privind implementarea Strategie i N alio nal e Anti co ruplie
1. Coopereazd, cu Secretariatul tehnic al S.N.A;
2. intocme;te gi transmite rapoarte referitoare la stadiul implementdrii

prevenire a corup{iei qi, de asemenea, indicatorii de evaluare aferente inventarului
de transparenld institulionald qi de prevenire a corupfiei;

3. Asigurd gestionarea declaraliilor de pantouflage (Interdicfii dup[ incheierea
angajdrii in cadrul instituliilor publice) ale funclionarilor publici gi a personalului contractual
din Aparatrul de Specialitate al Primarului Municipiului Slobozia qi, in acest sens:

- rcahzeaz\" aotivitdli de informare qi prevenire a situaliilor de pantouflage;
- solicitd angajatllor Primlriei cdrora le inceteazd raporturile de serviciu/de muncd,

respectiv alegilor locali, la expirarea mandatului, Declara{ia de Pantouflage, sub semniturd.
Aceasta se va anexa la dosarul profesional.

H.2. Compartiment Managementul institu{ional, protec{ie civilio SVSU
Atribulii privind activitatea de Management al Calitdlii:
1. Urmdregte implemerrtarea cerinlelor sistemului de management al calitdlii in

compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei municipiului Slobozia;
2, line gestiunea documentelor sistemului de management al calitdjii qi asigurd

difazarea Manualului Calitdfii, a procedurilor generale, a figelor de proces gi a procedurilor
operationale in cadrul Primdriei municipiului Slobozia;

3. Gestioneazd inregistrdrile gi raportdrile referitoarela analiza funcfiondrii sistemului
de management al calitdlii gi proceselor SMC precum qi arhiva documentelor SMC;

4. Participd la elaborarea Raportului de analizd, prin punere la dispozilia
Reprezentantului Managementului (Secretarul municipiului Slobozia), a datelor cu privire la:

- nivelul de atingere a obiectivelor Primdriei municipiului Slobozia in domeniul
calitFtlii;

- eficacitatea sistemului de management al calitdgii evaluatd ca ufinare a efectudrii de
audituri inteme;

- situalia neconformitdfilor identificate la serviciile executate sau produsele /serviciile
achizilionate in cadrul Primdriei municipiului Slobozia;

- stadiul gi eficienla ac{iunilor corective gi preventive;
- stadiul reclamatiilor de la clienfi;
- alte probleme referitoare la calitatea serviciilor executate de Primdria municipiului

Slobozia;
5. Elaboreazd, periodic informdri privind modul de funcfionare a sistemului de

management al calit\ii gi le transmite Reprezentantului Managementului;
6. Realizeazd instruirea personalului Primdriei municipiului Slobozia cu privire la

cunoagterea qi aplicarea cerintelor sistemului de management al calitdlii;
7. Elaboreazd, Programul anual de audit intern gi pdstreazd toate inregistrdrile

referitoare la auditarea intemd a calitdtli;
8. Colaboreazd cu auditul extern in actiunile de monitonzare, supraveghere qi

recertificare a sistemului de management al calitdlii implementat la Primaria municipiului
Slobozia;

9. Menfine o evidenld unicd a acliunilor corective iniliate in urma auditurilor inteme qi
urmdregte stadiul rezolvd/ri acestora;

10. Menline o evidentd unicd a actiunilor preventive iniliate in urma auditurilor interne
qi urmdreqte stadiul rezolvdni acestora;

Atribupiile privind Sistemul de control managerial
1. Coordoneazd, moniloizeazd, qi asigurd indrumare metodologicd pentru realizarea

Programului de dezvoltare, in vederea implementdni la nivelul tuturor compartimentelor a
standardelor de control intern aprobate prin Ordinul ministrului finanlelor publice nr.
60012018;
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2. intocmeqte situafiile cenlr:alizatoare anuale privind stadiul implementdrii sistemului
de control managerial intem;

d activitatea de autoevaluare a gradului de implementare a sistemului de

intem la nivelul departamentelor;
Situalia sintetic[ a reztitatelor autoevaludrii pe care o prezintd
intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managerial

rezultatele obtinute prin autoevaluare la nivelul departamentelor qi, ori
' cazutl, asigurd indrumare metodologicd pentnr implementarea corecti a,

de control managerial la nivelul acestora.

6. Urmiregte implemettarea cerinlelor sistemului de control intem/managerial in
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei municipiului Slobozia;

7. Gestioneazd Registrul procedurilor de sistem / opera{ionale aprobate.
8. Jine gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.
9. Propune profilul de risc qi limita de toleranld la risc care sunt analizate qi avizate in

qedinfa Comisiei de monitorizare.
10. Elaboreazd, anual Planul de implementare a mdsurilor de control pentru riscurile

semnificative la nivelul entitdlii publice.
1 1. Identifica funcliile sensibile pe baza unor factori de risc gi intocmeqte Inventarul

Funcliilor sensibile la nivelul entitSlii publice.
12. Solicitd serviciilor subordonate situafii referitoare la stadiul implementarii

sistemului de control managerial in vederea intocmirii situaliilor anuale.
13. Asigurd consultanfd in toate situafiile, referitoare la implementarea Ordinului nr.

60012018, in care i se solicitd sprijinul de cdtre Instituliile Subordonate.

Atribuliile responsubilului cu munugementul riscurilor
I.Evalueazd cel pulin odatd pe an riscurile, precum gi stadiul de implementare a

instrumentelor de control intem preconizate gi eficacitatea lor;
2. Supune revizuirii riscurile, cu o frecvenld corespunzdtoare, stabilitd in raport cu

mobilitatea circumstanlelor gi a naturii instrumentelor de control intern ce urneazd a fr
implementate;

3. Propune echipei de gestionare a riscurilor mecanisme de alertare ale nivelelor
superioare manageriale in privinla noilor riscuri sau a schimbdrilor survenite la riscurile
deja identificate, astfel inc6t aceste schimbdri sd fie abordate corespunzdtor;

4. Raporteazd periodic (trimestrial, semestrial, anual) nivelelor ierarhic superioare ce

activitdli au desfEgurat pentru a actualiza riscurile gi pentru a le mentine la un nivel
corespunzdtor (Rapoarte de responsabilitate);

5. Asigurd completarea Registrului de riscuri la nivelul Primdriei municipiului
Slobozia;

6. Colecteazd, inregistreazd, analizeazd, selecteazd qi, dupd caz, claseazd Formularele
de alertd la risc;

7. Organrzeazd, qi conduce qedinlele de analizd qi evaluare a riscurilor;
8. Decide, impreund cu echipa de gestionare a riscurilor, cu privire la alegerea tipului

cel mai adecvat de rdspuns la risc;
9. Numeqte, impreund cu echipa de gestionare a riscurilor, responsabilul cu

monitonzarea ri scului ;

10. Transmite trimestrial (sau ori de cdte ori este nevoie), conducbtorului unitdtii, spre

anahzd" qi decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum qi rapoartele de

monitorizare a implement[rii mdsurilor de control intern;
11. Transmite responsabililor desemnati cu monitorizarca riscului formularele de

alertd la risc qi documenlatia afererrtd;
12. Redacteazd procesele verbale ale qedinlelor de analizd,, completeazd, listeazd gi

indosariazd Registrul riscurilor.

Atribulii privind activitatea de prevenire qi proteclie (securitate Si sdndtate tn
muncd):
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1. Asigur[ evaluarea riscurilor de accidentare qi imbolndvire
de muncd, precum gi reevaluarea riscurilor ori de cdte ori sunt modificate
propunerea de mdsuri de prevenire corespunzdtoare ce vor alcdtui
protectie a muncii; (evaluarea riscurilor presupune indentificarea
accidentare qi imbolndvire profesionald qi stabilirea nivelului de risc pe
unitate);

2. Asigur[ auditarea securitdlii qi sdndtdfii in munc[ la nivelul unitd]ii ori
sunt modificate conditiile de munc5; auditarea presupune analiza activitdfii gi stabilirea
gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

3. Controleazd,pebazaprogramului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul
prevenirii accidentelor de muncd gi imbolndvirilor profesionale;

4. Verificd periodic, sau ori de cdte ori este nevoie, dacd noxele se incadreazd in
limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncd, pe baza mdsurdtorilor efectuate de
cdtre organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate gi propune mdsuri tehnice qi

organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;
5. Participd la acordarea avizului la angajarea personalului, respectiv la modul in care

acesta corespunde cerintelor de securitate;
6. Asigurd instruirea gi informarea personalului in probleme de securitate qi sdndtate a

muncii, prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de muncd, periodic);
7. Asigurd evaluarea cunoqtinlelor dobOndite in procesul de instruire prin examene,

teste, probe practice, etc;
8. Propune mdsuri pentru formarea personalului cu responsabilitdli in domeniul

securitdlii qi sdndt[lii in muncd, in functie de necesitdlile concrete;
9. Organizeazd,propaganda de securitate gi s[ndtate in muncd;
10. Elaboreazdlista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de proteclie qi

de lucru (cu ajutorul qefilor de compartimente gi al qefilor punctelor de lucru); participd la
receptia mijloacelor de proteclie colectivd gi a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor
in funcliune;

11. Participdla cercetarea accidentelor de muncd gi line evidenja acestora;
12. Colaboreazd" cu medicul de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situaliei

imboln[virilor profesionale, efectueazd, controale comune la locurile de muncd pentru
indentificarea factorilor de risc de imbolndvire profesionalS qi propune mdsuri de securitate
corespunzatoare;

13. Propune sancliuni pentru modul in care se realizeazd. prograrrrul de mdsuri de
securitate qi slndtate in muncd.

14. Propune sancliuni pentru modul in care se respectd cerinlele de securitate a muncii
in organizarea qi desfbgurarea proceselor tehnologice latoate locurile de muncd;

15. Colaboreazd cu medicul de medicina muncii in fundamentarea programului de
mdsuri de securitate gi sdndtate in muncd;

16. Colaboreazd cu reprezentanlii angajatilor cu atribulii pentru securitatea qi sdndtatea
in muncd, cu persoanele juridice sau frzice abilitate angajate pentru a presta servicii in
domeniu qi cu reprezentan[ii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbundtdfirea
conditiilor de muncd incluse in contractele colective.

17. Comunic[ existenla riscului de imbolndvire profesionalS cdtre toli factorii
implicali inprocesul muncii ;

18. Participd la sistemul informafional nalional privind accidentele de muncd qi bolile
profesionale;

19. Realizeazd, activitdti sub coordonarea medicului de medicina muncii atunci cand
este cazul.

Atribuliile privind Situaliile de Urgenld
1. Planific[ gi conduce activitatea de intocmire, actualizare, pdstrare gi de aplicare a

documentelor operative (Planul de evacuare, Planurile de apdrare in situafii de urgenfd, Planul
cu principalele activit[fi lunare gi semestriale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgen!d;
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2. Asigurd, verificd gi menfine, permanent, starea de operativitate a Punctului de

comandd pen!ru situalii de urgenli qi se preocupd permanent cu dotarea materialelor necesare

acestuta;
mdsurile organizatonce, materialele qi documentele necesare privind

personalului de conducere la sediul Centrului Operativ Permanent
rgenld conform dispoziliei date de Preqedintele Comitetului Local pentru

lunar, pregdtirea formaliilor de specialitate pentru situalii de urgenld gi le
de alarmare in vederea mentinerii st[rii de operativitate qi de intenrentie

de urgentd;
qi conduce formaliile de specialitate pentru situalii de urgenld potrivit

Planului pentru Situalii de Urgenld, pentru inldturarea urmdrilot produse de dezastre;
6: Elaboreazd,qi duce la indeplinire planurile privind activitdgile anuale qi lunare ale

S.V.S.U., pregdtegte formaliunile Serviciului Voluntar pentru Situalii de Urgenfd, dezvoltdnd
qi modernizdnd baza materiald de instruire gi le prezintd spre aprobare Pregedintelui
Comitetului Local pentru Situalii de Urgenfd;

7. Conduce lunar instructajele periodice cu qefii de formafiuni qi executd exercitiile
tactice planificate, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

8. Asigurd colaborarea cu formaliunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situafii
de Urgenfd, realizarea mdsurilor pentru Situalii de Urgenfd cuprinse in documentele operative,
desfbgurarea pregdtirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situalii de Urgenfd, in special,
pe timpul aplicafiilor, exercitiilor gi alarmdrilor;

9. Intocmegte situajia cu mijloacele, aparatura, utilajele qi instalaliile care pot fi
folosite in cazul unor situatii de urgen![ gi o actualizeazd permanent;

10. Rdspunde de starea de intrelinere a addposturilor de proteclie civild, de evidenfi qi

respectarea normelor privind intrebuinlarea acestora;
I 1. Asigurd dotarea formaliunilor de intervenlie in situafii de urgenld cu mdqti contra

gazelor qi alte materiale pentru intervenlie qi line evidenta acestora;
12. Asigurd mijloacele de decontaminareprevdzute ?n cazul situaliilor de urgenjd;
13. Asigurd condilii de depozitare, conservare, intrelinere gi folosire corectd a tehnicii,

aparaturii gi materialelor din dotare pentru intervenlii in situalii de urgenld;
14. Asiguri bazamateiald in vederea instruirii formaliunilor linand cont de caracterul

practico-aplicativ al acestora;
15. Pregdtegte qi prezintd Pregedintelui Comitetului Local pentru Situafii de Urgenld

informdri cu privire la realizarea mdsurilor propuse in situalii de urgenfd, pregdtirea
Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgenld, precum qi alte probleme specifice;

16. Executd nemijlocit controlul serviciilor private pentru situafii de urgen!6 de la
operatorii economici din municipiul Sloboziain caz derdzboi sau alte situalii de urgenld;

17. Participd obligatoriu la toate convocdrile, bilanfurile, analizele qi alte activitdti
conduse de egaloanele superioare gi cele cu care coopereazd;

18. Anual, intocmeqte documentalia necesard privind achizilionarea materialelor
prevdzute in Planul dezvoltdrii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situalii de

Urgenfd gi Centrului Operativ pentru Situalii de Urgenfd;
19. Prevede in Planul de mobilizare a economiei nalionale qi a teritoriului pentru

apdrare, materialele necesare complet[rii forma]iunilor specializate din Serviciul Voluntar
pentru Situafii de Urgen!5;

20. Propune introducerea in Planul financiar sau in Bugetul de venituri gi cheltuieli, a

fondurilor necesare pentru buna desfEsurare a activit[filor in situa]ii de urgen!6;
21. intocmegte documentele tehnice de amenajare a spaliilor de adipostire gi

coordoneazd activitatea pentru situalii de urgenfd la operatorii economici din municipiul
Slobozia;

22. Asigurd qi vegheazdpermanent pentru respectarea regulilor de pdstrare, mdnuire qi

eviden!6 a documentelor secrete, hd4ilor gi literaturii de specialitate pentru situalii de urgenfi;
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23. Asigurd desfZqurarea lunard a qedinlelor de analizd"privind indeplinirea Planului de
apdrare pentru situalii de urgen!6, cu pafticiparea inspectorilor de specialitate de la operatorii
economici;

24. Prcgdtegte qi asigurd desfbgurarea bilanlului anual al
situafii de urgenld;

25. Informeazd Pregedintele Comitetului Local pentru Situalii de
primite de la egaloanele superioare gi duce la indeplinire sarcinile ce ii revin

Atribugile PSI:
1. Acfioneazd cu fermitate pentru inldturarea imediatd a st[rilor de

constatd gi urmdreqt e rezolv area lor operativ5;
2. Stabilegte restriclii gi intcrdiclii la utilizarco sou efcctuarea unor lucr[ri cu pericol

dacd nu se respectd prevederile normelor de prevenire gi regulile de executare a lucrdrilor cu
risc;

3. Verificd dotarea gi starea tehnicd a mijloacelor P.S.I. de primd intervenlie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apd, (rezewoarele de ap[ de incendiu gi hidranti exteriori de
incendiu) de la agenlii economici ;

4. Verificd organizarea mdsurilor de prevenire la locurile de muncd (la agenlii
economici);

5. Controleazd"locuile de muncd unde se executd lucrdri cu risc de incendiu;
6. Sprijind agenfii economici inrealizarea protectiei qi instruirii personalului;
7. Informeazi conducerea agentilor economici gi consiliul local imediat dupd ce a

constatat nereguli grave sau stdri de pericol de incendiu, explozli sau accidente tehnologice;
8. Acfioneazd,prin mijloace legale pentru inldturarea imediatd a stirilor de pericol de

incendiu;
9. Urmdregte modul cum se respectd regulile privind interzrcerea fumatului gi focul

deschis in locurile stabilite;
t0.Verificd mentinerea liberi gi in stare de utilizare a cdilor de acces pentru interventie

gi de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitdlii gi la agenlii economici;
1 1. Urmdreqte punerea in interventie gi in stare de funcfionare a instalaliilor gi

mijloacelor P. S.I. defecte;
12. in caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeazd serviciul voluntar

qi participd la stingerea incendiului sau inldturarea urmdrilor dezastrelor;
13. Sd cunoasc6 normele specifice gi mdsurile generale ce trebuiesc respectate pe

timpul executdrii controlului;
14. Participd la elaborarea gi aplicarea concepliei de ap[rare impotriva incendiilor la

nivelul unitdlii administrativ - teritoriale;
15. Controleazd" aplicarea nofinelor de af)arare impotriva incendiilor in domeniul

specific;
16. Asigur[ gi controleazd, aplicarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor din

imobile;
17. Propune includerea in bugetul municipal a fondurilor necesare organrzani

activitdlii de apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea
impotriva incendiilor gi echipamente de protecfie specifice;

18. Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor mdsuri de prevenire qi
stingere a incendiilor la imobilele Primdriei municipiului Slobozia cu Compartimentul
Protectie Civild;

19. intocmegte planul de evacuare a personalului qi publicului, in caz de incendiu,
organizeazd paza contra incendiilor in clddiri qi asigurd instruirea intregului personal asupra
regulilor generale qi specifice de prevenire qi stingere a incendiilor, impreund cu
Compartimentul Proteclie Civild;

20. indrumd gi controleazd, activitatea de apdrare impotriva incendiilor qi analizeazd,
respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciului voluntar;

2I. Prezinld conducerii, semestrial sau ori de cdte ori situalia impune, raportul de
evaluare a capacitdgii de apdrare impotriva incendiilor ;
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22. Rdspunde de pregdtirea serviciului de urgenld voluntar precum qi de participarea

acestuia la concursurile profesionale;
Acordd sprijin gi asistenld tehnici de specialitate centrelor operative pentru situatii

atribuliilor.

privind instaluliile de tnqtiinlare, alarmare qi aparaturd de

exploatarea gi conservarea materialelor, utilajelor qi aparaturii
cercetare, chimicd qi de radialie existente in dotarea

pentru Situalii de Urgenfd;
verificd qi conlroleazd periodic starea de functionare a tufuror

instalaliilor de transmisiuni-alarmare qi a celorlalte mijloace tehnice din dotarea

Compartimentului pentru Situafii de Urgenld;
3. Executd zilnic verificarea mijloacelor de legaturd cu serviciile private din

subordinea Comitetului Local pentru Situajii de Urgenld;
4. Verificd periodic starea de operativitate a aparatuAi de instiinlare alarmare;
5. Monitorizeazd avertizdrile transmise de esaloanele superioare la aparitia unor

situafii de urgenld;
6. Asigurd redactarea hotdrarilor adoptate de cdtre Comitetul Local pentru Situalii de

Urgenfd, respectiv dispozilii, pe care leprezintd spre aprobare;
7. Difuzeazd la autoritdlile interesate (operatori economici, asocialii de proprietari) qi

populalie documentele emise de Comitetul Local pentru Situalii de Urgenld privind activitatea
preventivd qi de intervenfie;

8. Redacteazd, informari periodice privind situafia operativi sau stadiul indeplinirii
hotdrarilor adoptate;

9. Verificd personalul ce intrd in Punctul de comand[ in situalii de urgent[,
consemnAnd in registrul, intrare-iegire, urmdrind in acest sens ca persoanele ce intrd sd aibd
aprobarea Pregedintelui comitetului Local pentru Situalii de Urgenfd;

10. Participi la convocdrile pentru situalii de urgenld organizate de Comitetului Local
pentru Situalii de Urgenf6;

11. Colaborcazd,permanent cu omologii sdi de la celelalte structuri, asigurAndu-se in
acest fel continuitatea tuturor leg[turilor necesare realizdni, conducerii, cooperdrii, ludrii
deciziilor qireahzdrii intervenfiilor in situafii de urgen!6;

12. Participd la toate antrenamentele qi exerciliile planificate pe tipuri de risc atal la
nivelul Comitetului Local pentru Situalii de Urgenfd cdt gi la operatorii economici cu risc;

Atribulii privind Pregdtirea Economiei Nalionule qi a Teritoriului pentru Apdrare:
1. Intocmeqte periodic Caietul cu situafii informative al Primdriei municipiului

Slobozia gi il inainte azd, la termenele stabilite;
2. Intocmegte situatia privind mobilizarea salarialilor Primdriei municipiului Slobozia

la locul de muncd.
3. Deleagl atribulii pentru inspectorii de protec{ie civild qi qefii Serviciilor Voluntare

private pentru situalii de urgenld de la operatorii economici din subordine.

H.3. Compartiment Comunicare, transparen{I decizionali
Activitiili privind transparenla decizionald ;i accesul lu informalii publice:
1. Asigurd gestionarea informafiilor de interes public, potrivit prevederilor Legii

5441200I privind accesul liber la informaliile publice, actualizatd;
2. Elaboreazd, Buletinul Anual Informativ in baza Legii 54412001 privind accesul

liber la informatiile publice, actualizatd;
3. Elaboreazd Raportul anual de activitate al instituliei qi asigurd publicarea acestuia in

Monitorul Oficial partea a III-a;
4. Asigurd colectarea gi verificarea informaliilor de interes public publicate din oficiu

pe site qi prin alte modalitdli in conformitate cu prevederile H.G.47812016;

18



5. Gestioneazd procesul de asigurare a transparenlei decizionale privind
acte normative in conformitate cu prevederile Legii 5212003 privind
aclualizatd;

6. Asigurd actualizarea informaliilor de interes public in
documentare Ei la avizierul institufiei ;

7. Asigurd elaborarea qi comunicarea informafiilor c[tre petenli,
fbcute de acegtia inbazaLegii 544/2001 ;

8. Elaboreazi qi publicd Raportul anual de evaluare a implementdrii
9. Elaboreazd qi publicd Raportul anual de evaluare a implementdriiLegii 5212

10. Asigurd actualizarea procedurilor inteme de acces la informalii de interes public ;i
transp arenf d. decizionald, ;

1 1. Alte sarcini de serviciu stabilite de qefii ierarhici, in concordanld cu pregatirea
personalului gi a atribuliilor principale ale compartimentului.

Activitdyi privind relulia cu mass mediu:
1. Colaboreazd" cu alte compartimente qi institulii subordonate in vederea imbundtS]irii

imaginii primiriei gi asigurarea popularizdrii evenimentelor socio-culturale gi programelor
primdriei in mass-media, asigurd inclusiv mentinerea/dezvoltarea relaliilor de colaborare gi
prietenie cu oragele infrdfite;

2. Gestioneazd doaxnentele aferente asigurdrii publicitdlii activitdlilor instituliei in
mass media;

3. Elibereazd" acreditdi pentru reprezentanlii mass media ;

4. Asigurd elaborarea documentaliei necesare pentru achizitionarea serviciilor de
difazare a informaliilor privind activitatea instituliei prin intermediul mass media locald qi

centrali;
5. Gestioneazd contractele incheiate cu terli pentru servicii de radio, televiziune, presa.

Asigur[ elaborarea qi aprobarea documentelor necesare pentru receplia serviciilor contractate;
6. Elaboreazd documentele necesare achizifion[rii abonamentelor la presa locald qi

central5;
7. Transmite anunlurile de protocol, felicitiri qi evenimente cdtre presa 1oca15;

8. Asigurd elaborarea qi actualizarea procedurii interne de acordare a acreditdrilor
pentru reprezentantii mass media .

I. Direcfia Juridici qi administrafie publici local5
1. Identificd activitdtile procedurabile la nivelul serviciului ;i elaboreazd proceduri

operalionale Ei de sistem, dupd caz.
2. Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului
3. Identificd riscurile la nivelul serviciului qi transmit informalii privind ?ntocmirea

planului de tratare a riscurilor.
4.Participd la qedinfele Comisiei de monitoizare qi se implicd in implementarea

sistemului de control intern managerial.

I.1. Biroul Juridic:
I. 1. 1. Compartiment Juridic Contencios Administrativ
1. Asiguri asistenta juridicd in toate cauzele qi la toate instanlele in care poate fi

implicat Municipiul Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia, in fala executorilor
judecdtoregti, precum in fala notarilor publici, pentru intocmirea actelor notariale;

2. Asiguri, legdtura gi buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd,
institufia in fala instantelor judec[toresti qi compartimentele de specialitate, cdrora le acordd
consultanta juridicd, conform contractului de colaborare;

3. Promoveazd" actiuntjudecdtoregti qi uzeazd de toate cdile de atac conferite de lege,
depun6nd toate diligenlele pentru cdqtigarea acestora, pentru toate compartimentele autoritSlii
pe care o reprezintd";

4.Formuleazd", sustine qi reprezintd,, cu delegare, in fala diferitelor instanfe
judecdtoreqti gi a altor organe de arbitraj, intdmpindri gi cereri reconventionale in cauzele in

de
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care Municipiul Slobozia, Primarul si Primdria Municipiului Slobozia au calitatea de parat,

inclusiv in solulionarea litigiilor de contencios adminisffativ;
de intocmirea qi depunerea la instanla competentd in termenele prevdzute

urale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
de evidenja cauzelor, prin registruI de cauze gi condica de termene;

solicitdrilor instanlelor judecdtoreqti de diferite grade, cu privire la
necesare in solutionarea diferitelor litigii;
cdtre instanld plingerile la procesele-verbale de constatare a

ficd qi avizeazd sub aspectul legalitdlii referatele gi celelalte acte care stau laen
baza emitefri ploiectelor de hotdrdri care se supun aprobdrii consiliului local, care vizeaz6.

obiectul proiectului de hotdrdre;
10. Acordd consultanld juridicd pentru compartimentele din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului;
1 1. Aduce la cunogtinla compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului actele normative noi ce vizeazd obiectul de activitate al acestora;
I2.Participd la licitaliile organizate de Primdria municipiului Slobozia, in baza

Dispoziliei Primarului;
13. Avizeazd din punct de vedere al respectlrii prevederilor legale, contractele ce se

incheie in cadrul Primdriei Municipiului Slobozia, respectiv in cadrul serviciilor publice
subordonate Consiliului Local, in mdsura in care aceste structuri organizatoice nu pot asigura
asistenfa juridicd;

14. Asigur[ redactarea gi evidenla contractelor incheiate de Primdria Municipiului
Slobozia;

15. Participi la qedinlele comisiilor Consiliului Local Slobozia pe domenii de

specialitate, acorddndu-le consultanld juridicd, atunci cAnd consilierii locali solicitd acest

lucru;
16. Participd la gedinlele Consiliului Local, la solicitarea Primarului qi/sau a

Secretarului general al UAT;
17. Asigurd secretariatul pentru activitdlile ce vizeazd aplicarea dispoziliilor Legii nr.

r012001;
lS.lniliazd. in conditiile legii, ciile de atac in procesele civile avdnd ca obiect

reconstituirea dreptului de proprietate;
19. Fundamenteazd, prin referat motivat, gi propune Primarului emiterea Dispoziliilor

privind retrocedarea in naturd sau acordarea despdgubirilor legale, conform Legii nr. I0l200l;
20. indeplinegte procedura de afigare a citagiilor qi altor publicafii, conform Codului de

procedurd civild;
21. Primegte, inregistreazd corespondenta gi se ocup[ de rezolvarea acesteia, conform

termenelor qi condiliilor prevdzute de lege;
22. Asigur6, arhlarea actelor pe care le instrumenteazd in cadrul compartimentului;
23. Sdptdmdnal, face anahza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile

sau sesizarile primite pentru solulionare;
24.in colaborare cu Directia Impozite qi Taxe Locale, indeplinesc atribulii privind

colectare creantelor fi scale.
25. Indeplinegte qi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotbrAri

ale Consiliului Local sau Dispozilii ale Primarului.

I.1.2. Compartiment proceduri administrative ;i secretariat consiliul local
1. Primeste de la compartimentele de specialitate propunerile insolite de acte pentru

emitarea dispozitiilor qi hotdrArilor de consiliu local;
2. intocmeste proiectele dispozitiilor qi hotdrdrilor de consiliu local pe care le

inainteaza Secretarului general al UAT pentru avizare de legalitate qi Primarului pentru
semnare;

3. intocme;te referatele de aprobare pentru proiectele de hotdrdri ale consiliului local,
pebaza documentelor inaintate de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
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qi serviciile subordonate consiliului local, pe care le supune spre aprobare ul
municipiului;

4. Inscrie dispozitiile qi hotdr6rile consiliului local in registrul
rcpartizeaza catre compartimentele de specialitate pentru aducere la

5. Asigura, sub coordonarea secretarului general al UAT,
a hotdrdrilor consiliului local, cdtre persoanele interesate, precum
administrative cu caracter normativ in Monitorul oficial local;

6. Comunica si inainteaza in termen de l0 zlle, dacd legea nu
dispozi{iile qi hotdrflrile adoptate cdtre Institulia Prefectului, in scopul realizdni controlului de
legalitate;

7. Comunica si inainteza in termen de I0 zile, daca legea nu prevede altfel,
autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de Primar;

8. Organizeaza activitatea de urmarire a scadentei termenelor si punerea in aplicare a
Dispozitiilor Primarului qi hotdrdrilor de consiliu local;

9. Acordd sprijin consilierilor locali in vederea intocmirii proiectelor de hotdrdri,
expuneri de motive, punctelor de vedere qi a altor inscrisuri pe care aleqii locali le inairrteazd,
consiliului local spre dezbatere gi aprobare;

10. Asiguri documentarea consilierilor locali in ceea ce priveqe legislalia in vigoare qi
activitdlilor institufiilor qi serviciilor publice aflate in subordinea consiliului local, la crerea
acestora;

11. Participd, in mod obligatoriu, la;edinlele comisiilor de specialitate qi a sedinlelor
ordinare/extraordinare/extraordinare de indatd ale consiliului local, pe care le pregdteqte sub
directa coordonare a secretarului general aI UAT;

12. intocmeqte rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale consiliului local
;i le prezintd secretarului general al UAT, dupd ce au fost semnate de consilierii locali
abilitali in acest sens;

13. in exercitarea mandatului de reprezentare a consiliului local in fala instanlelor de
judecatd, este imputernicitd:

- sd reprezinte consiliul local in fala oricdror instanle judecdtoreqti, a oricdror autoritdli
cu atribulii jurisdicfionale, a arbitrale, in procedurile constencioase qi necontebncioase;

- sd formuleze ;i s[ sus{ind acliunile Ei orice alte cereri reglementate de lege in
suslinerea drepturilor si intereselor legitime ale autoritdlilor deliberative locale;

- sd formuleze qi sd suslind apdrdrile in litigiile in care consiliul local este parte;
- si exercite qi sd susfind c[ile de atac in cauzele in care consiliul local este parte.

Acfiunile gi cererile, precum qi imputernicirile de reprezentare in fala instanfelor de judecatd
se semneazd de secretarul general al UAT;

14. Acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa, formuleazapunctul sau de vedere
potrivit prevederilor legale si a crezului sau profesional;

15. Asiguri, sub coordonarea secretarului general al UAT, punerea in aplicare a
dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

16. PrimeEte qi inregistreazd, in registrul unic declaraliile de avere qi interese ale
aleqilor locali, pe care apoi le transmite, in termenul legal, cdtre Agenlia Nalionald de
Integritate;

TT.irregistrazd,, sub coordonarea secretarului general al UAT, in registrul unic
acordurile de cooperare qi colaborare, de asociere etc, in care Municipiul Slobozia este parte;

18. Avizeazd gi semneazd, actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ,
precum qi semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respective;

19. Acordi asistentd juridicd structurilor ce formeazd aparatul propriu de lucru al
Primdriei;

20. Primeste si solutioneaza corespondenta cu organele judecatoresti, cu diverse
structuri descentralizate ale Guvemului si ministerelor, dar si cu perso ane frzice sau juridice,
care i-au fost repartizate;

21. Completeazd registrul de evidenld a cauzelor, registrul de evidenld a termenelor cu
dosarele de pe care le intrumenteazdincalitate de reprezentant juridic al consiliului local;
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22.Evidenliazd, in registrul special petiliile adresate consiliului local ;i asigurd

redactarea qi transmiterea in termenul legal a rdspunsului la acestea, astfel cum rezultd din
de Eedinld al autotSlii deliberative qi in conformitate cu prevederile legale;

sub coordonarea secretarului general al UAT, redactarca procesului-
autoritdtii deliberative;
in registrul electronic de evidenld a corespondenfei;

rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locala
si Primar;

cu celelalte stnrcturi profesionale indeplineqte orice alte sarcini prin
a factorilor ierarhici superiori;

2T.Itformeazd neintdrziat qefii ierarhici cu privire la eventuale disfunclionalitdli
referitoare la indeplinirea atribuliilor ce decurg din lege;

28. Parlicipdla arhivarea documentelor create qi/sau pe care le instrumenteazd;
29. Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor scsizari, scrisori,

memorii, etc. ale cetatenilor;
30. Solulioneaza corespondenla dataprin rezolutie de la qefii ierarhici superiori;
31. Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;
32. Are indatorirea si indeplineascd dispoziliile primite de la superiorii ierarhici

potrivit aft.437 Ei art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019.

I.2. Compartiment Registru agricol
l.Prezintd informdri, la solicitarea sefului ierarhic ori a conducerii institutiei, a

Consiliului Local sau cu ocaziaprezentdrli in audienfe;
2. Organizeazd qi conduce evidentele necesare completdrii qi actualizdrii conform

normelor legale a Registrului Agricol;
3. Completeazd qi ehbereazd" adeverinlele cu privire la Registrul Agricol;
4. Completeazd qi ellbercazd atestatele de producdtor si cametele de comerciahzare, cu

respectarea procedurii legale;
5. Atestd datele din evidenlele Registrului Agricol persoanelor solicitante, conform

legii;
6. intocmeqte ddri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor

agricole in gospodiriile individuale, efectivele de animale existente, producfiile, construcliile
gospoddregti, magini agricole qi alte date, conform formularisticii transmise de Direclia
Judeleana de Statisticd;

1.Yeificd modul de folosire a terenurilor qi existenla efectivelor de animale,
colabor0nd in acest sens qi cu circumscripliile sanitar veterinare;

8. Colaboreazd, cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor gi epizootiilor,
precum gi la combaterea bolilor ap[rute la animale;

9. Participa la comisiile pentru constatarea pagubelor provocate de animale c,ulturilor
agricole;

10. inqtiin!eazd"propietarii familiilor cu albine de proteclia acestora in perioada cdnd

se fac tratamente chimice.
11. Ori de c0te ori intervin modificdri in registrul agricol referitoare la terenuri, la

categoria de folosin![ a acestora,la clddiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
definute in proprietate ori in folosinfd, dupd caz, de naturd. sd conducd la modificarea oricdror
impozite gi taxe locale prevdzute de Codul fiscal, funclionarii publici cu atribulii privind
completarea, tinerea la zi qi centralizarea datelor din registrele agricole au obligalia de a
comunica aceste modificdri funcfionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul
de specialitate al Primarului, in termen de 3 zile lucrdtoare dela data modificdrii.

12. Asigurl inregistrarea contractelor de arendare, dupd prealabila verifiaare a datelor
referitoare la terenuril e vizate gi proprietarii acestora, corelarea cu datele din Registrul Agricol,
asumarea prin semnlturd a verificdrilor efectuate qi vizarea de cdtre secretarul Municipiului
sau de catre imputernicitul acestuia.

13. Indeplineste activitilile specifice in corelare cu prevederile Legii nr. l7l20I4
privind unele mdsuri de reglementare a vdnzdrir-otrrpdrdrii terenurilor agricole situate in
extravilan gi de modificare a Legii nr. 26812001privind prlatizarea societdlilor comerciale ce
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delin in administrare terenuri proprietate publicd qi privatd a statului cu destinatie
infiinlarea Agenliei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ul
Ordinului 7 l9l7 401M57 /23331 12.05.2014 privind aprobarea normelor
aplicarea Titlului I din Legea nr.1712014;

14. Corespondenla internd cu Biroul Juridic, in situalia litigiilor care
acjiuni promovate in temeiul prevederilor ce privesc aplicarea legislatiei
agricol, a contractelor de arenda st a vanzaii terenurilor extravilane situate in
Slobozia;

15. Clorespondenfa cu instantele judecatoresti (Judecdtorie, Tribunal, Curte de Apel,
etc.), pentru furnizarea informaliilor solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor ce
privesc aphcarea legislatiei privind registrul agricol, a contractelor de arenda si a vanzarii
terenurilor extravilane situate in municipiul Slobozia

16. Informeazd" neintdrziat gefii ierarhici cu privire la eventuale disfunclionalitdli
referitoare la indeplinirea atribuliilor ce decurg din lege;

17 . Participd,la arhivarea documentelor create gi/sau pe care le instrumenteazd;
l8.Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori,

memorii, etc. ale cetatenilor;
19. Opereaza in registrul electronic de eviden!6 a coresponden{ei;
20. Solulioneaza coresponde\a data prin rezolutie de la qefii ierarhici superiori;
21. Colaboreazd cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de

serviciu qi soluliondrii cu celeritate a cererilor cetdtenilor.
22.Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;
23. Are indatorirea sd indeplineascd dispoziliile primite de la superiorii ierarhici potrivit

arI.437 ;i art.551 alin. (3) din O.U.G. nr.5712019

I.3. Compartiment Autoritate Tutelari
1. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a

persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazuile prevazute de lege;
2. Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea curatelei si tutelei pentru minori ;i

persoanele majore care nu au discemdmAnt pentru a se ingrijii de interesele lor, in cazurile
prevazute de lege;

3. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub
curatela/tutela si solicita/pretinde anual tutorilor/curatorilor sa prezinte dari de seama;

4. intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren, ancheta sociale in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor, stabilirea domiciliului
minorilor la unul dintre parinti, incuviintarea purtarii numelui, divort;

5. intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensei de varsta pentru casatorie,
in cazuile pr ev azute de lege;

6. intocmeste, la solicitarea organelor de cercctarc pcnala, anchctc socialc pcntru
minorii delincventi;

7. intocmeste referate, la solicitarea unitatilor de psihiatrie, in conformitate cu
prevederile Legii 487/2002, cu modificdrile ;i completdrile ulterioare;

8. Aproba, la solicitarea parintilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a
libretelor CEC inregistrate pe numele minorului sau ala bolnavului pus sub interdictie, in
vederea achizitionadri unui bun in numele acestuia;

9. Asista minorii care vrmeaza sa dea declaratii cu privire la faptele penale savarsite
den acestia,la cererea organelor de urmarire penala;

10. in situatia in care parintii nu au un nume comun si nu se inteleg asupra numelui unui
minor nou-nascut, face propuneri privind stabilirea numelui minorului si, de asemenea,
stabileste numele si prenumele copilului abandonat;

11. incuviinteaza tutorelui posibrlitatea de a face acte de dispozitie referitoare la
bunurile minorului;

72. Aproba inventarul bunurilor minorului;
13. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conform

legii;
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14. intocmeste anchete sociale qi referate in vederea eliberarii dispozitiei Primarului, in
cazuile de incuviintarea acaeptarii succesiunii, vanzaii, cumpararii, iesirii din indiviziune,

voarea minorilor sau a persoanelor pus sub interdictie judecdtoreascS;

anchete sociale in vederea acorddrii alocaliei pentru creqterea copilului;
persoanele in vdrstd, la solicitarea birourilor notariale publice, pentru

de dispozilie asupra bunurilor imobile
referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii ale

lva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce-i revin in competenta;
actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;
completeazd qi actualizeazd registrul de evidenld al cazuilor de curateld

qi tuteld, precum ;i registrul de eviden!6 al hotdrArilor judecltore$ti de desfacerea cls[l.oriilor ou

minori;
21. Afiqeazd,, la cererea instanlelor judecdtoreEti, hotdrArile judecbtoreqti cu privire la

actlttatea de autoritate tutelard;
22.intocmeqte dosare personale pentru minorii Ei persoanele interzise judecdtoreqte

asupra cdrora s-a luat mdsura instituirii tutelei/curatelei;
23. Opereaza in registrul electronic de evidenfd a corespondenlei;
24. Solulioneaza corespondenla data prin rezolutie de la gefii ierarhici superiori;
25. Prin acte de dispozilie indeplinegte orice sarcini corespunzdtoare pregdtirii qi

competentei profesionale, incredinlate de factorii ierarhici superiori.

I.4. Compartiment indrumare pi control asociafii de proprietari
f . indrumarea gi sprijinirea asocialiilor de locatari prin consilierea proprietarilor

apafiamentelor de bloc gi spaliilor cu altd destinalie decat cea de locuinfd, in scopul
constituirii asociatilor de propriet ari, in condiliile legii ;

2. indrumarea qi-spiijlnirea asocialiilor de proprietari pentru indeplinirea de cdtre
acestea a obligafiilor ce le revin pentru intrefinerea gi repararea constructiilor qi instalaliilor
din condominiu;

3. intocmirea gi distribuirea materialelor informative de interes pentru asociafiile de
proprietari prin care sd contribuie la buna functionare a acestora;

4. Organizarea in colaborare ct organtzalii neguvemamentale, a seminariilor de

instruire pentru preqedinlii qi administratorii de condominii;
5. Urmdreqte modul de organizare qi exercitare a controlului financiar-contabil gi de

gestiune asupra activitdfii asocialiilor de proprietari, in condiliile legii;
6. Indrumarea gi sprijinirea asocialiilor de proprietari pentru respectarea de cdtre

acestea a prevederilor Legii nr. 19612018 privind infiinfarea, organizarea qi funclionarea
asocialiilor de proprietari gi administrarea condominiilor, cu modificdrile qi completirile
ulterioare;

T.Participalrea la qedinlele asocialiilor de proprietari, inbaza solicitdrii acestora;
8. Solufionarea reclamatiilor, petiliilor primite de la cet[feni, in materia activitdlii

asocialiilor de proprietari, in termenele qi condiliile stabilite de lege,
9. Efectueazd veirficdt'r gi controale tematice la asocialiile de proprietari de pe raza

Municipiului Slobozia;
10. Constatarea contraventiilor gi aplicarea sancliunilor prevdzute de Legii nr.

19612018 privind infiintarea, organizarea qi funclionarea asocialiilor de proprietari qi

administrarea condominiilor, cu modificdrile qi complet[rile ulterioare, in condi]iile
imputernicirii primite in acest sens de la Primarul municipiului Slobozia.

1 1. Are indatorirea si indeplineascd dispoziliile primite de la superiorii ierarhici
potrivit art.437 qi art.551 alin. (3) din O.U.G. nr.5712019

I.5. Compartiment Rela{ii cu publicul
1. Asigurd indrumarea qi consilierea cetdtenilor privind solicitdrile acestora;
2. Pune la dispozilia solicitantilor formularele necesare solicitdrilor;

24



3. Asigurd primirea, inregistrarea gi repartizarea corespondentei pebazd de

semndturd, dacd" sistemul informatic nu permite altfel (scanare
electronicd, etc.)

4. Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor cdtre solicitanti si.
confirmdrilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

5. Asigurd evidenfa timbrelor qi efectelor postale;
6. Primesc, inregistreazd qi expediazd rdspunsurile cdtre petilionari,

2712002, actualizatd;
T.inainteazd petiliile inregistrate cdtre compartimentele de speoialitate, in functie de

obiectul acestora, cuprecizarea termenului de trimitere a raspunsului, urmarind solutionarea gi

redactarea in termen a raspunsului;
8. Hxpediazd raspunsului citre petitionar Ei se ingrileste qi de clasarea gi arhivarea

petitiilor;
9. Asi guri confi dentialitatea corespondentei ;

10. Colaboreazd" cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu gi soluliondrii cu celeritate a cererilor cetdtenilor;

i1. Furnizeazdrapoarte, la solicitarea conducerii, asupra gestiunii corespondentei qi a
modului derezolvare a acestora;

l2.indeplineqte alte sarcini, corespunzdtor pregdtirii qi competentei, stabilite de qefii
ierarhici;
13. indeplineqte procedura de comunicare a citaliilor pentru persoanele care au
domiciliul in Municipiul Slobozia qi care au fost citate de instanele judecdtore;ti in
conformitate cu prevederile art. 163 alin. 4lit. ,,?' din Codul de procedura civild.
14. Respectd prevederile legale in materie de arhivare.

Atribulii privind arhivarea documentelor:
1. Inrlrazd" gi organizeazd, activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in

cadrul unitdfii;
2. Primegte pe bazd de inventar qi verific[ dosarele predate de compartimentele de

specialitate ale Primdriei municipiului Slobozia;
3. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizdt'ri dosarelor cu termene de

pdstrare expirate din arhivd qi propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu intocmirea
formelor prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de cdtre Arhivele Nafionale; asigurarea
preddrii integrale a arhivei seleclionate la unit6lile de recuperare;

4. Cerceteazd documentele din arhivd in vederea eliberdrii copiilor gi certificatelor
solicitate de cetdfeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

5. Pune la dispozitie compartimentelor de specialitate, documentele din arhivd pe
baza de semndturd, qi line evidenfa acestora; verificd la restituire integritatea documentelor
transmisc si lc rcintcgreaza in arhivd dupa restituirea acestora;

6. Comunicd rdspunsurile cdtre petenli in termen legal;
7. Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii

Arhivelor Nationale, mentine ordinea qi asigurd cur5lenia in depozitul de arhivd;
8. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nalionale documentele solicitate cu

prilejul efectudrii actiunii de control privind situafia arhivelor de la creatori;
9. Pregdteqte documentele qi inventarul acestora, in vederea preddrii la Arhivele

Nalional e, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
10. Are indatorirea sd indeplineascd dispoziliile primite de la superiorii ierarhici

potrivit art.437 qi art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 5712019

J.Direcfia Finan{e publice locale

1. Identificd activitdlile procedurabile la nivelul directiei gi elaboreazd proceduri
operalionale qi de sistem, dupd caz.

2. Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul direcfiei
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Identificd riscurile la nivelul directiei gi transmit informalii privind intocmirea
de tratare a riscurilor

la qedinlele Comisiei de monitorizne qi se implicd in implementarea
control intern managerial
evidenla qi urmdreqte cererile de deschideri de credite efectuate de cdtre

terliari, conform legislafiei in vigoare qi comunicate de cdtre acegtia Direcliei

documentele necesare incasdrii sumelor defalcate din TVA;
intocmeqte rapoarte cdtre Consiliul Local pe linie de specialitate;

8. Particip[ la fundamentarea qi intocmirea anuala,la termenele prevdzute de lege,
a proiectului bugetului local al municipiului Slobozia, asigurd prezentarea tuturor
documentelor necesare primarului qi Consiliului local in vederea aprobdrii bugetului anual;
anlreneazd" toate serviciile publice gi instituliile care colaboreazdla finalizarea proiectului
qi adoptarea bugetului;

9. Propune spre aprobare consiliului local rapoarte privind incheierea anului financiar,
conform Legii27312006 privind finanlele publice locale modificatd qi completatd;

10. Urmdreqte periodic reahzarea bugetului local stabilind mdsurile necesare gi

soluliile legale pentru buna administrare, intrebuinlare qi executare a acestuia cu
respectarea disciplinei fi nanciare.

1 1. Asigurd activitatea necesard armonizdii gi modernizdrli structurii qi atribufiilor
administraliei publice locale.

12. Intocmeste documentalia specificd pentru proiecte de hotardri ale Consiliului
Local al Municipiului Slobozia Ei dispozilii ale Primarului Municipiului Slobozia in
domeniul de activitate;

73. Utllizeaza corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respecta si aplica
prevederile sistemelor de management aprobate in cadrul Primariei Municipiului
Slobozia.

J.l.Serviciul Impozite si Taxe Locale.

J.L.l.Compartiment EvidenfI, Stabilire, I.T.L.
1. Stabileqte nivelul impozitelor qi taxelor datorate de contribuabilii persoane juridice,

pebaza declaraliilor de impunere depuse de cdtre aceqtia;
2. Urmdreqte intocmirea qi depunerea in termenele prevdzute de lege a declaratiilor de

impunere de cdtre persoanele juridice;
3. Asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil

persoand juridic[;
4. Verificd concordanta dcclarajiilor dcpuse de contribuabili cu situafiile concrete din

teren;
5. Asigurd evidenta plitilor de impozite gi taxe pe baza declarafiilor depuse de

persoanele juridice, care se completeazd cu procesele verbale de control ale inspectorilor de

specialitate;
6. Verificd modul in care agenlii economici persoane juridice, calculeazd sumele

cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite gi taxe.;
7 . Pirn sistemul informatic, opereazd zilmc in matricolele persoanelor fizice gi juridice,

modificdrile intervenite prin vdnzdi, radieri, cumpdrdri, etc;
8. Emite zilnic borderourile de debite qi scdderi, borderourile de incasdri, pentru

persoane fizice gi juridice care se puncteazd lunar cu registrul partizi;
9. Intocmegte gi elibereazd,,la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice

gijuridice; 
^10. Inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice,

vrzeazd gi semneazi carnetele gi urmdregte incasarea de la organizatoii de spectacole de orice
tip a imp ozitelor datorate ;

ll. Avizeazd, cercile in legdtur6 cu acordarea de reduceri, scutiri, restituiri gi

compensdri de impozite, taxe qi majordri deintdrziere pentru persoanele frzice qi juridice;
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12. Solutioneazd" obiecfiunile, contestaliile gi pldngerile formulate de perso
gi juridice cu privire la felul ?n care au fost stabilite impozitele qi taxele locale;

13. Anual, emite matricola de clddiri, teren, mijloace de transport,
nominal unic, listele de rdmigile qi listele de solduri aferente persoanelor

14. Intocmeqte qi gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii
juridice autoizate care datoreazd,impozite qi taxe municipiului Slobozia;

15. Propune, in condiliile legii, modificarea cuantumului impozitelor gi

precum qi stabilirea de taxe speciale;
16. In vederea intocmirii proiectului bugetului local, precum gi pentru

modului de executie a bugetului local, asigurl prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite, precum qi Consiliului Local;

17. Intocmegte gi prezinta situalii statistice gi intbrmalii ori de cate on existd solicitdri.
18. Verificd" qi vrzeazd zllmc chitanlierele gi borderourile desfrqurdtoare de incasdri

intocmite;
19. Verificd" qi vizeazd chitanfele qi borderourile de incasdri emise pebaza aplicatiei

informatizate;
20. Verifici qi vizeaza zilnic chitanlierele qi borderourile desfdguritoare pentru

impozitele qi taxele locale incasate inbaza notelor de platd emise de serviciile de specialitate
din cadrul unitdfii;

21. Verificd" qi vizeazd, zllnic registrul de casd intocmit de casierul central;
22. Yet''fici corectitudinea depunerii in contul din Trezorerie a impozitelor gi taxelor

locale, pe sursele de venit corespunzdtoare;
23. Yeificd lunar concordanta dintre incasdri gi debite qi registrul partizi pentru

persoane ftzice;
24. line evidenta analiticd a impozitelor gi taxelor locale pe surse de venit;l
25. Intocmeqte referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupa aprobarea

acestora emite adrese cdtreTrezorerie pentru reglSrile ce se impun;
26. intocmeqte notele de contabilitate pentru veniturile colectate qi le predd lunar la

serviciul de contabilitate in vederea intocmirii balanlei de verificare qi raportdrilor periodice;
21 . Efectueazd, p erio dtc (s emestrial) veri fi cdri gesti onare.

J.l,.2.Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date ITL

l.Urmdregte qi tine evidenla debitelor provenite din contractele de
concesiune/inchiriere,asociere, parteneriat public-privat qi vdnzare-cumpdrare a bunurilor din
patrimoniul Prim[riei municipiului Slobozia,

2. Urmdregte modul de respectare a clauzelor contractuale de naturd financiard qi ia
mdsurile ce se impunin caz de nerespectare a acestora.

3. Urmdregte incasarea la timp a ratelor qi a dobanzilor pentru apartamentele vdndute
cu plata in rate;

4. Emite facturi sau borderouri de debite gi sc[deri, pe care se puncteazd, Iunar cu
registrul plrtida gi evidenta contabild;

5. Inregistreazd" zllnic, in evidenla analiticd. borderourile de incasdri manuale precum
si sumele incasate direct in casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri, conform
extraselor de cont;

6. Anual, emite listele de rdmdsite gi listele de solduri;
7. Intocmegte qi prezintd situatii statistice gi informalii ori de c6te ori existd solicit[ri.

T.Organizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudine a sistemului informatic
de calcul si abazei de date in sistemul electronic al institutiei;

8.Gestioneazaprogramul de impozite si taxe locale in institutie;
9.Gestioneazabaza de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxelor si

impozitelor locale (actualizare date, setare drepturi utihzalon, modificare constante fiscale);
l0.Prelucreaza cerenle electronice de plata prin internet si tine evidenta acestora;
1 l.Administreazabaza de date si actualizeaza programele care o gestioneaza;
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l2.Asigura comunicarea cu producatorul programului de incasare aimpozitelor si
privind modificarile aparute in legislatie;

baza de date a contribuabililor care efeclueazaplati prin intemet;

artiment Control Fiscal

programe anuale, trimestriale gi lunare pentru desfdqurarea activitdfii de

control fiscal prin selectarea contribuabililor in cadrul termenului de prescriplie a dreptului de
a stabili obligalii fiscale.

2. Efectueazd acliuni de control fiscal pentru persoane juridice, confotm Codului de
Proceduri Fiscald;

3. Verificd, la persoanele juridice delindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor gi taxelor, exactitatea documentelor gi a declaraliilor privitoare la impunere gi

sanclioneazd nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitdrn sau taxdrii,
precum qi virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite
qi taxe;

4. in conformitate cu prevederile Codului de Procedurd Fiscald qi altor acte normative
in materie, aplicd sanctiunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane fizice qi
juridice, care incalcd legislalia fiscald qi ia mdsurile ce se impun pentru inlSturarea
defi cienjelor constatate;

5. Sesizeazd serviciul juridic in legdturd cu constatdrile efectuate ct ocazia controlului
fiscal privind persoanele juridice gi care ar putea intruni elemente constitutive ale unei
infracfiuni, in vederea deruldrii procedurilor prevdzute de legea penald.

6. Intocmegte gi prezintd situalii statistice gi informalii ori de cdte ori existd solicitdri.
7. Asigurd arhlarea actelor pe care le instrumenteazd";
8. Datele instrumentate care fac ai obiectul inscrierii in registrul agricol se comunicd

compartimentului de resort cu atribulii in acest sens, in termen de 3 zlle lucrdtoare de la dala
inregistrdrii 1or, prin grij a conducdtorului compartimentului respectiv.

9. Compartimentul indeplineqte gi alte atribufii stabilite prin lege, Hotdrdri ale
Consiliului Local,Dispozilii ale Primarului sau sarcini primite de la qefii ierarhici.

J.2. Serviciul Executare Siliti si Incasari

J.2.1. Compartiment Amenzi si incasari

l.Preia si inregistreazape tipuri de contribuabili (persoane fiziceljuridice) categoriile
de arnenzi transmise institutiei de catre organele competente;

2.Elaboreaza documentatiile necesare pentru comunicarea catre contribuabili a

arrrenzilor, cu precizarea tuturor elementelor necesare pentru efectuarea de catre acestia a
platii la bugetul local;

3. Verifica amenzile datorate de persoanele fizice si juridice si comunica somatiile de
plata, dupa verificarea mentiunii cu privire la achitarea arnenzli la institutiile abilitate sa o
incaseze, potrivit legislatiei in vigoare, in termen de 15 zile de la comunicare;

4. intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri
executorii catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

5. Intocmeste procese-verbale de scoatere din evidenta a arnenzilor pentru
contribuabili decedati ;

6. Are responsabilitatea verificarii titlurilor de creanta (procese-verbale de constatare a

contraventie sau hotarari judecatoresti definitive) sub urmatoarele aspecte:
a) legalitatea sursei de venit - daca amenzile se fac sau nu venit la bugetul local.
b)domiciliul/sediul contravenientului-daca titularul titlului de creanta are sau nu

domiciliul fiscal sau sediul social in Municipiul Slobozia;
c)codul numeric personal (CNP) si codul unic de identificare (CUD - daca titlul de
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crear:r1ia contine sau nu CNP sau CUI corect;
d)confirmarea de primire din partea contravenientului - daca titlul

confirmat de primire prin una din modalitatile prevazute de lege.
7. Verifica dosarele privind debitorii insolvabili si continua

catre compartimentul juridic de inlocuire a amenzilor cu sanctiunea
folosul comunitatii, conform prevederilor legale in vigoare.

8. Verifica si intocmeste referatele de compensare/restituire ale
r epr ezentand arnenzi contraventi onal e ;

9. Intocmeste adrese catre SEIP in vedorea identifioarii domioiliilor fiscale actuale ale
persoanelor frzice / juridice care figureaza in evidentele fiscale cu debite provenind din
amenzi contraventional e.

10. ,blibereaza adeverinte la solicitarea contribuabililor privind achitarea sau nu a
sanctiunilor contraventionale;

1l.Pe baza notelor de platd emise, si nu numai, incaseazd, in numerar dar si cu
intrumente de plata electronica (POS), de la populafie sumele aferente impozitelor qi taxelor
locale ;

l2.Sumele incasate le centralizeazdin borderouri in functie de tipul impozitului sau
taxei ;

l3.Sumele incasate sunt predate zilnic, pebazd de monetar casierului central impreuna
cu borderourile centralizatoare gi actele anexe ;

l4.Informeaza contibuabilii despre datele din rolurile deschise precum si obligatiile
fiscale pe care aceqtia le au la proprietSlile definute pe razamunicipiului Slobozia;

l5.Respectd ordinea de stingere a obligatiilor bugetare, termenele scadente prevazute
de legislatia in vigoare si distribuie corect sumele incasate pe codurile de debite din aplicatia
informatica;

16.Utihzeazd" qtampila din dotare in scopul pentru care a fost creatd, aplicdnd-o numai
pe documentele de incasare originale emise, aphcarea Etampilei este obligatoriu insolitd de
semndturd;

lT.Asigurd siguranla stampilei din dotare ;i proteclia impotriva utilizdiri acesteia de
cdtre persoane neautoizate;

l8.Incaseazd banii conform sumelor inscrise in documentele de platd Ei calculeazd,
corect restul in numerar dat contribuabililor;

l9.Asiguri integritatea sumelor incasate pdnd la predarea acestora la persoana
desemnatd sd, centr alizeze incasdrile zilni ce ;

20. Respecta dispozitiile prevazute de Legea nr. 67712001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

2l.Emite chitanfe de platd contribuabililor pentru sumele incasate qi rdspunde de
exactitatea datelor inscrise in documentele emise;

22. lnregislreazd in evidenta analiticd, fiscala, chitanle de platd emise pe rolul
pldtitorului;

23. Anuleaza unele documente de plata la solicitarea bine justificata a contribuabililor
(lipsa numerar constatata de contribuabil dupa emiterea chitantei, incasare in cont gresit sau
alte situatii care justifi c a anularea documentului de plata);

J.2,2. Compartimentul Executare Siliti Persoane Fizice gi Juridice

1. Pentru debitele ajunse la scadenfd qi neincasate, emite titluri executorii gi somafii
care se comunic[ contribuabililor in conformitate cu prevederile cuprinse in Codul de
Procedurd Fiscald; in cazul in care nu s-a reusit incasarea creantelor nici dupd indeplinirea
termenului prevdzut de lege, ce a curs de la data comunicdrii somafiei, se va continua
executarea silitd prin poprirea asupra conturilor bancare, sechestrarea de bunuri mobile qi

imobile;
2. Yaloificd bunurile mobile qi imobile asupra c[rora s-a instituit sechestrul, prin una

din modalitdfile previzutein Codul de Procedurd Fiscal[;
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3. intocmeqte gi conduce registrul de evidentd pentru popririle infiinlate qi pentru
executorii emlse;

In cazul in care nu s-a reugit incasarea debitelor prin nici una din formele de
intocmegte notele de constatare privind mdsurile intreprinse pentru

contribuabililor, documentalia qi referatul de declarare in stare de insolvabilitate
creante, ce vor fr prezentate spre aprobare conducerii unitdlii, in conformitate cu

Procedurd Fiscald;
V putin odata pe an contribuabilii inscriqi in evidenla speciald

reactiveaz[" debitele in cazurile ce se impunl
6 cdtre Serviciul juridic documentatia necesard in vederea deruldrii

procedurilor prevdzute de Legea nr.8512014 privind procedura insolvenfei, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare;
7. Organizeazd qi asigurd acliunea de stabilire qi constatare a impozitelor gi taxelor

locale, datorate de persoanele frzice;
8. Intocmegte borderourile de debite gi scdderi, urmdreqte operarea lor gi asigurd

transferarea acestora la organelor de incasare;
9. Urmdreqte intocmirea gi depunerea, in termenele prevdzute de lege, a declaratiilor

de impunere de cdtre persoanele fizice
I 0. Verifi cd gestionarea documentelor referito are la impunerea fi ecdrui contribuabil ;

1 1. Verificd periodic persoanele fizice aflaIe in evidenld ca delindtoare de bunuri sau

venituri supuse impozitelor qi taxelor locale gi a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legdturd cu exactitatea declaratiilor ficute, cu modificdrile intervenite,
oper6nd, dupd caz, diferenlele fald de impunerile iniliale gi ia mdsuri pentru incasarea acestora
la termen;

12. Aplicd sancfiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane

fizice gi juridice, care incalcd legislalia fiscald gi ia mdsuri ce se impun pentru inldturarea
defi cienlelor constatate;

13. Jine evidenla debitelor din impozite qi taxe gi modificdrile debitelor iniliale pentru
persoanele frzice qi juridice;

J.3. Serviciul Execufie Bugetari

Serviciul execulie bugetard este structura aparutului de specialitate al Primarului ce

asigurd centrahzarea qi gestiunea lucrdrilor aferente bugetului propriu, elaborarea proiectului
de buget qi execulia bugetard prin intermediul instrumentelor financiar-contabile, elaborarea
lucrdrilor de analizd;i sintezd bugetard necesar[ in procesul de luare a decizlllor la nivelul
conducerii.

l.Asigurd elaborarea, fundamentarea Ei intocmirea proiectului de buget Ei urmdreqte
actualizarea lui in funcjie de influenlele ce apar pe parcursul anului bugetar qi reahzeazd"

execulia bugetard in limita prevederilor, a creditelor bugetare aprobate qi a reglementdrilor
legale;

2.Primegte gi verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
unitdlile beneficiare de credite, avAnd in vedere necesitatea, opertunitatea ;i baza legald a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, creqterea eficienlei ;i utilizarea
fondurilor;

3.Anual, gi de cdte ori au loc corectii gi rectificdri de buget, intocmeqte proiectul
bugetului local gi al activitdlilor extrabugetare, at0t pentru activitatea proprie cAt qi pentru
instituliile publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Slobozia, pebaza datelor
prezentate de acestea gi a indicatorilor fizici gi valorici existenli

4.Preia de la compartimentele de specialitate propunerile privind investiliile publice in
vederea includerii in buget;

5.Efectueazd, opera,tiunile legate de finanlarea instituliilor subordonate Consiliului
Local al Municipiului Slobozia;

6.Realizeazd lucrdrile privind repartizarea pe trimestre qi virdrile d ecredite bugetare,
utilizarea fondului derezewd $i a excedentului bugetar, min corelalie cu execulia bugetard;
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T.Urmireqte execulia cheltuielior aprobate, realizeazd anahze qi
informdnd periodic conducerea institufiei cu privire la nivelul de realizare
bugetari;

8.Organizeazd, qi conduce contabilitatea instituliei intocmind si
trimestriale qi anuale cu respectarea termenelor legale;

9.Realizeazd inregistrearea in evidenfele contabile a rezultatelor in
efectuate conform normelor legale, rezultate stabilite de cdtre comisiile special

lO.Lunar, qi de cate ori este nevoie, primegte cererile de alimentare a conturilor de la
unitdlile de subordonare localS, analizea.zd stnrctura acestora qi propune alimentarea conturilor
in funcfie de prevederea bugetard (dispozifii bugetare sau OP);

1 l.Intocmeqte contul anual de execulie bugetard;
l2.Particiltd,la rvali'zarea operafiunilor privind angajarca,lichidarea, ordonanlarea Ei

plata cheltuielilor instituliilor qi urmdre;te respectarea prevederilor legale in aplicarea
prevederilor ce privesc angajarea,lichidarea, ordonalarea;i palta cheltuielilor (ALOP);

l3.Lunar, pdnd pe 12 ale lunii urmatoare, primegte ddrile de seama lunare qi
monitorizarea cheltuielilor de personal ale unitdllor subordonate qi le transmite in termenul
legal la DGFP lalomifa;

I4.Luna1 gi de cate ori este nevoie, primeqte cererile de alimentare a conturilor de la
unitlfile de subordonare locald, analizeazd, structura acestora qi propune alimentarea conturilor
in functie de prevederea bugetard (dispozifii bugetare sau OP);

l5.Intocmegte lunar dispozitii bugetare qi ordine de platd pentru pldlile ce se
efectueazd, c[tre ordonatorii ter{iari.

16.Redacteazd,, oi de cate ori este nevoie, proiecte de hotdrari, expuneri de motive
precum qi rapoarte ale directiei;

lT.Propune deschiderea qi retragerea de credite qi intocmeqte documentatia necesard in
acest sens;

l8.Realizeazd zilnic punctajul la venituri gi cheltuieli intre situalia la zi realizatd de
Serviciul Executie bugetard qi executia Trezoreriei municipiului Slobozia

I 9. Efectuea zd, htnar controlul operatiunilor de cas i;
20.Urmdregte qi rdspunde de executia bugetard din faza de angajare a cheltuielilor qi

pdn6'la execufie, conform prevederilor referitoarela angajare, lichidare, ordonantare gi plati;
2l.Intocmirea statelor de platd pentru salariali qi consilieri locali, pebaza pontajelor

de prezenld, a referatelor ?ntocmite in conformitate cu prevederile legale;
22.Asigwd constituirea, retinerea gi eliberarea garanliilor materiale pentru salariafii

care au calitateade gestionari.
23. Intocmegte gi predd declaraliile privind vfuarea CAS-lui, fond sdndtate, somaj, fond

FNUASS qi impozit pe salarii.
24. Yeificd existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care

stau la baza angaj[rii pld]ilor de c[tre institutie, precum qi a altor documente care necesit[
aceastdvrzd.

25.Evidenla analiticd, qi sintetic[ a tuturor conturilor contabile, conform Legii
contabilitdf ii, repub lic atd,, cn modi fi cdril e gi compl etdril e ulterio are.

26.Urmdreqte incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli in creditele
bugetare trimestriale qi anuale aprobate.

2T.Urmdreqte situatia disponibilului angajamentelor legale gi a disponibilului de
credite bugetare gi sesizeazd gefului ierarhic pentru a se lua mdsurile legale.

28.In sistemul informatic creazd" furnizorul, introduce toate informatiile legate de
furnizorul respectiv.

29.Yenfrcd" lunar soldul conturilor din balanla de verificare referitoare la
angajamentele legale, bugetare, credite de angajarrrent conform OMF 179212002;

3O.Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operafiunilor
contabile, in mod sistematic gi cronologic.

3l.intocmeqte Situatia angajamentelor legale din care rezultd, cheltuieli pentru
investitii publice gi a creditelor bugetare aferente pe baza Figei obiectivului de investifii -
formularul 15- 9i a Programului de Investilii Publice pe Grupe de Investifii qi Surse de
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- formularul 14. Formularele 14 gi 15, anexe la bugetul local, se vor intocmi de
ehnica la aprobarea bugetului local anual gi ori de cdte ori intervin modific[ri in

de investilii anexd la bugetul local. Cumuleazd formularul 14 pe ansamblul

proiectul de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii
obiectiwlui/proiectuluilcategorrei de investilii conform Ordinului 614/201,3

mijloacele fixe gi obiectele de inventar in registrul de inventar;
inregistreazd in evidenla contabild toate notele contabile in vederea

i halantei de verificare lunare sau trimestn'ale;
35.Verifiod qi controleazd conturile analitice pentru conformitate cu balanla sinteticd;
36.inregistreazdtoate operaliunile contabile in fiqele de cont;
3T.intocmirea onlinelor de plat[ pentru efectuarea de pl[!i c[tre fumizori;
3S.intocmirea dispozifiilor de platd gi incasare, privind acordarea de avansuri spre

decontare, precum gi urmdrirea decontdrii acestora;
39.Intocmeqte formulare CEC pentru ridicdri de sume din banc6, respect6nd

plafoanele de pl6!i, conform legislaliei in vigoare.
4O.Primegte gi inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza intrdilor

qi iegirilor din magazie;
4l.intocmirea qi verificarea balanlei de verificdri lunare, avAndu-se in vedere

concordanla dintre conturile analitice gi sintetice;
42.Intocmirea gi inaintarea cdtre DGFPS a bilanlului trimestrial gi anual privind

actl itatea in sti tuli ei ;

43.Rdspunde de inregistrarea in evidenfa contabild a rezultatelor inventarierii
mijloacelor materiale gi bdnegti aflate in patrimoniu;

44.intocmirea de situalii statistice lunare, trimestriale qi anuale;
45.Raportare lunard gi trimestriald a cheltuielilor de personal la termenele prev[zute de

lege;
46.Lunar, p6'ndla data de 10 ale lunii curente, transmite situalia privind imprumuturile

interne contractate direct de cdtre autoritatea publicd locald, cdtre Ministerul de Finanle gi

DGFP Ialomifa;
47.Participd in etapele de elaborare, modifrcare, urmdrire, execulie Ei raportare pe

componenta financiard a programelor cu finanlare externi qi internd derulate d einstitulie ;i
line eviden la frnanciar- contabild a acestora;

48.Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
49.Realizeazdimpreund cu celelalte compartimente fundamentarea lucrdrilor aferente

contractdrii de imprumuturi, precum qi evidenla qi gestiunea datoriei publice locale, urmdrind
achitarea la scadenld a datoriei publice locale qi realizarea raportdrilor.

J.4. Compartiment Autorizare Activittrti Comerciale

1. Elaboreazd impreund cu alte compartimente de specialitate gi supune spre aprobare,
potrivit competentei legale, programul de organizare qi dezvoltare a refelei comerciale de

alimentalie publicd, prestdri servicii qi produclie pe intreg teritoriul municipiului Slobozia;
2. Acordd" informalii cu privire la documentele gi metodologia impusd pentru oblinerea

acordurilor gi a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;
3. Analizeazd documentafia depusd la Primdria municipiului Slobozia qi intocmegte

acordurile de functionare pentru ocuparea temporard a domeniului public pentru desfdgurarea
activitdfilor comerciale de alimenta{ie publicd, prestdri servicii gi produclie in conformitate cu
OUG nr. 9912000 privind comercializarea produselor gi serviciilor de piafd, actuahzati. $i a
Normelor acesteia de aplicare;

4. Elibereazd, abonamentele de utllizare a domeniului public, altul decat piefele, in
funclie de suprafala ocupatd;

5. Acordd informalii cu privire la documentalia gi metodologia prevdzutd in ceea ce
priveste eliberarea autorizaliilor de funclionare a unitdlilor de alimentalie publicS, primegte qi
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verificd conlinutul dosarului, intocmeqte qi elibereazd autoriz{iile de
comerciale supuse acestei autorizdi;

6. Primegte qi verificd documentalia pentru vizarea anuald" gi aplicd
7. EfecIueazi, operaliunile de anulare, suspendare, completare

a$onzalillo r el ib erate ;
8. Primegte notificdrile de reduceri de prefuri prin operaliunile de

stocurilor, conform O.G. nr. 9912000 gi le pune la dispozifia organelor de
9. Rdspunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizdrile,

reclama{iile referitoore 1o problemele legate de activitateo specifici compartimentului
Autoizdri Activitdf i Comerci ale ;

1 1. Participdla arhivarea documentelor create qi/sau pe care le instrumenteazd.

K. Direcfia tehnici;i dezvoltare
1. Identificd activitdlile procedurabile la nivelul directiei gi elaboreazd proceduri

operafionale qi de sistem, dupd caz.
2. Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul direcliei
3. Identificd riscurile la nivelul direcliei qi transmit informalii privind intocmirea

planului de tratare a riscurilor
4. Participd la qedinlele Comisiei de monitorizare gi se implicd in implementarea

sistemului de control intern managerial

K.l Serviciul Investitiio Lucriri Publice
1. Intocmeste programul anual pentru lucrdrile de investitii in continuare si pentru

obiectivele noi de investitii planificand fondurile necesare finalizdni acestora
2. intocmegte programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare

reahzdrli obiectivelor de investilii aprobate de Consiliul Local Slobozia;
3. Colaboreazd, permanent cu proiectanlii in procesul de elaborare a documentatiilor

tehnico-economice;
4. Analizeazd documentaliile tehnico-economice ale investitiilor publice si participd la

intocmirea documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;
5. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucriri edilitare

(retele de api potabild, retele de canalizare, retele gaze etc.);
6. Intocmegte documentatia necesard pentru deschiderea finantdiri pentru obiectivele

prevdzute in programul de investitii qi urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura
incadr ar ea in alocatiile aprobate ;

7. Impreunl cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urmdreste si
rdspunde de programele de finantare a obiectivelor de investitii ;

8. Intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor de capital pentru obiective
prev[zute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia;

9.Intocmegte trimestrial situalia statisticd privind stadiul realizd-"ii obiectivelor de
investilii;

lO.Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizilie publicd organizate
prin Compartimentul de Achizitii Publice si Concesiuni atunci c6nd este numit;

1 1. Respect[ prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii legate de activitatea de executare lucrdri publice :
1. Urmdreqte modul de derulare a contractelor specifice activitdtii de investitii,

impreund cu beneficiarii sau administratorii directi;
2. Colaboreazd, permanent cu firmele de proiectare si de consultantd pe parcursul

deruldrii contractelor de investitii ;

3. Colaboreazd cu organele abilitate sd controleze calitatea lucrdrilor executate, cat si
finantarea si decontarea acestora;

4. Asigurd rela[ia permanentd intre proiectant qi executantul de lucrdri, pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati, participd la
elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru w,ttonzarca lucrbrilor, emite instructiuni
pentru inceperea lucrdrilor contractate;
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Urmdreste in teren executia lucrdrilor, pe parcursul desfisurdrii investitiei in
situatiilor de platd;

executia lucrdrilor prin inspectorii care exercitd rolul proprietarului qi

asigurd verificarea execuliei corecte a lucrdrilor prin diriginli de specialitate
specializaf i pe tot p arcursul r ealizdrii lucrdrilor;

solulionarea neconformitdlilor, defectelor aparute pe parcursul executiei
qi a deficientelor proiectelor;
stabilirea nivelului calitativ care trebuie realizat prin proiectare gi executie

pebazareglementdrilor tehnice, precum gi a studiilor qi cercetdrilor efectuate;
9. Asigurd oblinerea acordurilor qi avizelor prevdzvte de lege qi afiof'z{ia de

construclie;
l0.Asigurd receplia lucr5rilor de construclii la terminarea acestora gi la expirarea

perioadei de garanfie;
11. Asigurd intocmirea, pdstrarea qi completarealazi a cd\ii tehnice a constructiei;
12 Intocmeste caietele de sarcini pentru licitalii de proiectare qi executie pentru

obiectivele de investitii propuse;
13. Urmareqte executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;
l4.Asigurd punerea in executare a legilor gi actelor normative in vigoare, ducerea la

indeplinire a hotdr6rilor consiliului local, a dispoziliilor primarului cu aare a fost incredinfat;
l5.Urmareqte modul de realizare a obiectivelor de investilii cuprinse in programului

anual de investifii;
16. Urmaregte stadiul fizic de realizarc a obiectivelor de investilii stabilind impreuni

cu executantul lucrdrilor, graficul de executie in concordanld cu sumele alocate prin buget;
lT.intocmeqte documentele necesare pentru efectuarea plalilor la obiectivele
18. Asigurd decontarea serviciilor gi lucrdrilor contractate, in condiliile legii;
19. Verificd aplicarea corect[ a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de

achrzilie al e prestatorilor;
20. Verificd" aplicarea corectd a sporurilor, cotelor gi normeior de orientative de

incadrarc, conform legislaliei in vigoare;
27. Centralizeazd, situafiile de platd, fizic si valoric, astfel incOt sd nu se depdqeascd

contractul sau comanda sub care au fost executate;
22. Verificd aplicarea corecti a clauzelor contractuale, referitoare la executarea

lucrdrilor publice;;
23. Intocmeqte trimestrial documentele cerute de Direclia Judeleand de Statisticd gi

Consiliul Judelean, referito are la stadiul r ealizdii investiliilor;
24.Intocmegte raportul anual al realizdt'ri programului de investitii.

K.2. Serviciul Achizi{ii publice
f . intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea

inregistrdrii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este

cazul;
2. intocmegte in trimestrul IV al fiecdrui an propunerea de Programul Anual al

Achizifiilor Publice pentru anul urmdtor;
3. Intocmegte qi, dupd caz, actuahzeazS, Programul Anual al Achizilrilor Publice, gi,

dacd este cazul, strategia anuali de achiziliipublice, cu respectarea prevederilor legale privind
achizilllle publice, unnare a solicitdrilor direcliilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului. Programul Anual aI AchizilLilor Publice va fi supus aprobdrii Ordonatorului
Principal de Credite qi Direcliei economice, pe bazd bugetului aprobat prin Hotdrdrea
Consiliului Local;

4. Participd, aldturi de directiile din cadrul aparatului de specialitate d, Primarului, la
stabilirea prioritdfilor qi a calendarului achizifiilorpublice;

5. Elaboreazd qi, dup1" caz, actualizeazd, pe baza necesitdlilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdlii contractante, Strategia anuald de achizilri publice(dacd este

cazul), Strategia de contractare gi programul anual al achiziliilor publice;
6, Verifica existen{ei fondurilor necesare pentru efectuarea achiziliei publice;
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7. Elaboreazd sau, dupd, caz, coordoneaz[ activitatea de elaborare a

atribuire gi a strategiei de contractare, in cazul organizdrii unui
documentatiei de concurs gi a strategiei de contractare, pe baza necesi
compartimentele de specialitate ;

8. Indeplineqte obligaliile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
de legislalia din domeniul achiziliilor publice;

9. Realizeazd achiziliile directeqi achizi\h publice inbaza procedurilor
10. Lanseazd procedurtlel achizitiile directe de produsel serviciil lucrari in ,CU

rospectaroa reglementdrilor legale in materia achiziliilor publice;
1 1. Asigura organizarea procedurilor de achizilii publice pentru toate compartimentele

Primdriei Municipiului Slobozia cu respectarea principiilor ce stau la bazd" atribuirii
contractelor/acordurilor- cadru de achizilie public6, contbrm Legii nr.9812016 privind
achiziliile publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, conform legii;

12. Supun aprob[rii documentaliile de atribuire Ei documentele suport necesare
organizdir procedurilor de achizifie publicd in vederea realizdii obiectivelor de investitii
publice gi desfdgurarea acestora in condifiile reglementdrilor in vigoare la data inilierii
acestora;

13. Aplica corect legislalia privind atribuirea contractelor de achizilie publicd;
14. Demareazaprocedurile de achizilie publicd conform legislaliei in vigoare corelatd

cu valoarea de achizilie publicl cuprinsd in Programul Anual al Achiziliilor Publice;
15. Verifica referatele de necesitate: dacl obiectul referatului este cuprins in

Programul Anual al Achiziliilor Publice;
16. Verifica incadrarea valorii estimative in valoarea cuprinsd in bugetul aprobat;
17. Transmite spre publicare de cdtre operatorul SEAP a invitaliilor/ anunlurilor de

p arlrcip ar e I simplifi cate.
18. Evalueaza ofertele primite;
19. intocmeste raportul procedurii de atribuire prin care comisia de evaluare hotdrS;te,

pe bazd cerinlelor de calificare qi a criteriului de atribuire, ofertele inacceptabile, ofertele
neconforme sau neadecvate, ofertele nec6Etigdtoare qi oferta c6qtigitoare;

2 0. C omuni ca cdlr e operatorii economi ci r ezultatul pro cedurii ;

21. incheie contractul d,e achizitie publica in perioada de valabilitate a ofertei;
22.Transmrte spre publicare cdtre operatorul SEAP a anunlului de atribuireqi

modificdrile ulterioare ale contractului de achizi\ie publicd;
23. Aplicd, gi finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizilie publicd, cu

respectarea tuturor prevederilor legale in materie;
24. Constituie gi pdstreazd,in condiliile legii, dosarul achizitiei publice.
25. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionali in

actelenormative in baza cdrora s-au organizat achizillile gi/sau in reglementdri inteme;
26. Verificd constituirea garanliilor de participare qi transmite compartimentul

economic dovada semndrii contractului de achizilie publicdin vederea restituirii garantiilor de
participare la procedurile de achizilii publice;

27.Asigwd, protejarea proprietdlii intelectuale qi/sau a secretelor comerciale ale
participanfilor, precum gi protejarea intereselor instituliei qi a confidenlialitdtii, in limitele
prevdzute in cadrul legal qi/sau cel intem existent, la organizarea procedurilor de achizilte
publicd gi pe parcursul desfEgurdrii lor;

28.Transmite situatiile privind Programul Achiziliilor Publice la instituliile cu
competenle in aceastd materie;

29.Transmite toate documentele solicitate de Consiliul Nalional de Solulionare a

Contestaliilor, in termenul legal de transmitere;
30.Intocmeqte qi transmite situafii privind achizi[iile publice cdtre institufiile statului,

cu respectarea prevederilor legale;
3 I . Resp ectd confi den! ialitatea informa{iilor din cadrul o fertelor depuse ;
32.Respectd prevederile legislaliei specifice privind proteclia datelor cu caracter

personal;
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33. Elaboreazd, qi respectl Procedurile Operafionale aplicabile proceselor de achizilie

Management proiecte cu finan{are externi
qi coordoneazd activitatea serviciului, in vederea implementirii

le gestioneazd,propundnd permanent mdsuri de imbundtdtre a activitSfii.
cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pentru obfinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la

de finanfare;
3; Asigurd Ei coordoneazd depunerea cererilor de finanlare, urmdreEte aprobarea

acestora qi monitorizeazd toate etapele de implementare qi post-implementare ale proiectelor
derulate la nivelul UAT;

4. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia, la elaborarea prognozelor qi strategiilor de dezvoltare
lo cald, sp ecifi ce admini strali ei publice 1o cal e;

5. Informeazd peiodtc conducerea UAT despre stadiul proiectelor in derulare ;i
despre activ itatea servi ciului ;

6. Analizeazd qi sintetizeazd oportunitdlile de finanlare pentru realizarea obiectivelor
de dezvoltare prevdzute in starategiile UAT Slobozia qi in baza acestora propune teme de
proiectare;

7. Monitorizeazd permanent Programele Operalionale Sectoriale qi Programul
Operalional Regional pentru perioada de finanfare 202I-2027, precum qi Planul Nalional de
Redresare Ei Rezilienfd, urmirind lansarea sesiunilor de depunere de proiecte qi aparilia
Ghidurilor de finanlare specifice axelor prioritare qi domeniile majore de intervenlie;

8. Monitorizeazd, permanent Programul Operalional Regional 2014-2020, urmdrind
implementarea proiectelor in derulare conform Ghidurilor de finanlare specifice.

9. IntocmeEte referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiecte de hotdrOri, in vederea promovdrii 1or in Consiliul Local;

10. Colaboreazd,, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesali in elaborarea de
propuneri de finanlare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordanld cu prioritdlile de dezvoltare locald identificate;

1 1. Participd la seminarii qi cursuri de perfeclionare in domeniul managementului
proiectelor qi programelor finanlate din granturi nalionale qi intemalionale;

12. Monitodzeazd;i asigurd raportarea trimestriald, cdtre finanlator, a realizdrilor Ei
rezultatelor proiectelor implementate.

13. intocmeEte, impreund cu echipele de implementare ;i in colaborare cu celelalte
compartimente, cereri de prefinanfare, cereri de plat6, cereri de rambursare;

14. Elaboreazd,, impreund cu echipele de implementare, acte adilionale ;i notificdri
cdtre finanlator;

15. Participd la disculiile Comisiilor inaintea qedinlelor Consiliului Local, pentru a

rdspunde la intrebdrile specifice privind implementarea proiectelor.
16. Asiguri arhivarea qi buna pdstrare a documentaliilor proiectelor implementate;
17. Monitorizeazd, evolufia implement[rii proiectelor in derulare conform planificdrii,

identificd problemele care ar putea apdreape parcursul implementdrii.
18. Cautd ;i aplicd solulii de imbundtfiire a implementdrii, in conformitate cu

prevederile contractelor de finan{are qi cu ghidurile specifice.
19. Participd la lansdrile de programe Ei la instruirile necesare pentru intocmirea de

proiecte pentru administraliile publice locale;
20. Monitorizeazd sustenabilitatea proiectelor a cdror implementare a fost finalizatd,

conform precizdilor din ghidurile specifice;
2l.Exercit[ Ei alte atribulii stabilite prin lege, prin alte acte normative, sau prin

dispozilii ale primarului sau ale qefilor ierarhici.
22.in indeplinirea atribufiunilor de serviciu, colaboreazd cu Agenlia pentru

Dezvoltare RegionalS (ADR) Sud Muntenia qi cu structuri implicate in gestionarea
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programelor de finanfare, din cadrul Ministerului Dezvoltdrii,
Administraliei, Ministerului Internelor, Asocialiei Municipiilor din

L. Arhitect qef
1. Reprezintd autoritatea tehnicl in domeniul amenajdrii teritori

din cadrul administraliei publice locale 9i indeplineqte atribufiile conferi
structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora.

2. Asiguri aplicarea actelor administrative privind strategiile de
gi de amen ajarcateritoriului administrativ;

3. Participd la toate actiunile Primdriei municipiului Slobozia care au drept scop
dezvoltarea urband gi amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum gi amenajarea
teri torirrlui administrativ al municipiuhii S lobozia;

4. Participd la gedintele Consiliului Local, asigurdnd prezentarea qi suslinerea
materialelor promovate spre aprobare; participd gi la qedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local; gedinlele in plen, negocieri, parteneriate pentru lucrdrile din domeniile de
activitate al compartimentelor din subordine;

5. Asigurd realizarea documentelor de organizare qi dezvoltare urbanisticd a
municipiului Slobozia precum gi de amenajarea teritoriului, cu respectarea prevederilor legale;

6. Supune aprobdrii, Planul Urbanistic General qi Regulamentul Local de Urbanism al
municipiului Slobozia, precum qi celelalte documentalii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltdrii urbanistice a oragului gi teritoriului administrativ;

7. Asigurd elaborarea qi respectarea prevederilor planului urbanistic general al oraqului
qi a regulamentului de urbanism, aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale gi de
detaliu qi conformarea autorizatnlor de construire sau de desfiinlare cu prevederile
documentaliilor de urbanism;

8. Asigur[ redactarea certificatelor de urbanism, autoriz{iilor de construire qi
autoizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pebaza documentatiilor tehnice prevdzute de
lege qi le prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct rdspunzdtor de
concordanta acestora cu prevederile legale in materie;

9. Organizeazd" qi asigur[ evidenta la zi a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire qi autorizaliilor de desfiinlare eliberate;

10. Organizeazd, ellberarea certificatelor de urbanism qi a attoizatiilor in termenele gi
condiliile prevdnile de legislalia in vigoare;

11. Asigurd, in colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmirea qi
mentinerea evidenfei terenurilor, intravilan qi extravilan, ce fac parte din patrimoniul
municipiului Slobozia;

12. Colaborcazd,la elaborarea proiectelor de urbanism gi amenajarea teritoriului, prin
procedurile de incredintare prevdzute de lege, in colaborare cu Compartimentul Achizilii
publice gi Concesiuni precum gi la urmdrirea proiectelor pe parcursul elabordrii qi la
receptionarea lucrdrilor de proiectare;

13. Elaboreazd.propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru proiecte de
importante deosebitd qi asigurd consultarea populatiei, acolo unde este cazul.

14. Colaboreazd, cu Directia Economicd pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordrii bugetului local;

15. Inventaiazd" gi propune spre aprobare zonele in care trebuie luate mdsuri de
reabilitare urband;

16. Verificd qi coordoneazd activitaLea compartimentelor din subordine;
17. Verificd gi semneazd, documentaliile emise pe probleme specifice domeniului de

activitate;
18. Verificd documentele intocmite de subordonali qi le semneazd, conform

prevederilor legale;
19. Avizeazd" recrutarea qi formarea profesionald a personalului din subordine,

urmdrind randamentul gi eficienta acestuia;
20. Evalueazd, activitatea subordonatilor, face propuneri pentru promovarea sau

sanctionarea acestora, dupd, caz;
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insugegte legislalia nou apdrutd pe problemele specifice qi o prelucteazd

cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul
problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea

contravenliile prevdzute in actele normative in materie 9i aplic[
in domeniul constructiilor qi urbanismului, in bazaimputemicirii

ul;
24. S[pt5m6nal, face analiza. privinrl comunicarea la termen a rispunsului la cererile

sau sesizdril e primite pentru soluJionare r ep artizate comp artimentelor subordonate ;

25. Asigurdparticiparea la comisia de receptie qi de stabilitate a construcliilor, urmare
efectelor calarni t[1ilor rraturale;

26. Rdspunde de organizarea evidenlei lucr6rilor de construcfii.

M. Direcfia Urbanism qi Servicii Publice
M.1,. Biroul Planuri urbanistice, amenajarea teritoriului, autoriza[ii de construire,
certificate de urbanism
Atr ib utii r efe r it o ar e la ur b ani s m, a m e n aj ur e a te r ito r u lu i :
1. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadr[rii in zone urbanistice a unor

amplasamente;
2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al

municipiului Slobozia;
3. Colaboreazl" permanent cu proiectanlii elaboratori de documentatii de urbanism in

vederea transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Analizeazd documentaliile de urbanism gi participd la diverse comisii de specialitate
din cadrul Primdriei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

5. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de

intocmire si de aplicare a planurilor urbanistice aprobate;
6. Rdspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;
7. Verificd gi rdspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu

documentatiile de urbanism aprobate ;

8. Ehbereazd" qi intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobdrii;

9. Arhiveazd documentele de urbanism aprobale, claseazd corespondenta si ellbereazd
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

10. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile
urbanistioe impuse prin contractele de concesiune, cu incaclrarea itt planurile urbanistice
aprobate si a lucrdrilor de cadastru urban;

1 1. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor in materie cuprinse in lege,
H.C.L. si Dispozitii ale Primarului, cat qi in docum6ntele gi documentatiile de urbanism
aprobate;

12. Elaboreazd, strategii si programe privind gestionarea terenurilor;
13. Formuleaz6"propuneri de strategii de dezvoltare urban[ si amenajarea teritoriului;
14. Primeste gi rezolv[ corespondenta, asigurandu-i rezolvarea in mod operativ,

prompt, conform reglementirilor legale;
15. Intocmeqte situatiile statistice privind autonzatiile si certificatele de urbanism

eliberate de

Primdria Municipiului Slobozia, solicitate de Directia de Statisticd, M.L.P.A.T.;
16. Rdspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvdni problemelor ce-i cad in

competentd;
17. Datele instrumentate ce fac gi obiectul inscrierii in registrul agricol se comunicd

compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conducdtorului compartimentului respectiv.
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18. Functionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal de

Primdriei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de

19. Asigurd confidenlialitatea documentelor si documentafiilor care

de regim.

Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbunism si
ns

1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism, structurile de specialitate ale or
emitente au urmdtoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de

certificat de urbanism, intocmitd de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;
b. rcspectarea rcglcmcntlrilor din documcntatiilc dc urbanism, rcspcctiv a directivclor

cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicitd certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism, cu reglement[rile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea avrzelor si acordurilor legale necesare autoizdit;
f. verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de

urbanism;
g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;
h. asigurarea transmiterii spre stiintd cdtre primar a actelor emise, in situatia in care

emitentul este Presedintele Consiliului Judetean.
2. Pentru elaborarea afio,rizatiilor de construire/desfiintare, structurile de specialitate

ale organelor emitente au urmdtoarele atributii specifice:
a. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul

prezentdii tuturor actelor necesare autoizdii, conform legii. In cazul rn care se constatd cd

documentatia prezentatd este incompletd, aceasta se returneazd solicitantului, cu mentionarea
in scris a datelor si elementelor necesare pentru completare;

b. redactarea si prezentarea spre semnare a atrtorizatrilor de construire /desfiintare;
3. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor cuprinse in legi, hotdr0ri ale

Consiliului Local si Dispozilii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de

urbanism aprobate;
4.Participd la trasarea qi receptia tuturor lucrdrilor autoizate;
5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verificd

notele de regularizare a taxelor la autorrzatia de construire, conform declaratiilor;
6. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate

si inaintarea acestora la Direclia Impozite si Taxe Locale a municipiului Slobozia;
7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul frzic al lucrdrilor autoizate pentru

Directia de

Statisticd a judetului Ialomita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lalomila,
Consiliul Judetean Ialomita, MLPTL;

8. Primeste si rezolvd corespondenta si sesizdrile, asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglement[rilor legale;

9. Asigurd si rdspunde de continutul si modul de arhivare/pdstrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereazd;

10. Rdspunde si semneazd documentele pe care le intocmeste;
1 1. Rlspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvdrii problemelor din sfera de

competentd;
12. Functionarii publici r[spund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite

Primlriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
13 Asigurd confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel

de regim;
14. Respectd prevederile legale in materie de arhivare;
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M.2. Biroul Patrimoniuo cadastru qi fond funciar
referitoare la activitatea de evidenla a patrimoniului

evidenla operativ-curentd a patrimoniului public qi privat al municipiului

la activitatea de inventariere anuald a bunurilor din patrimoniul

pentru casare qi scoatere din funcliune bunurile din patrimoniul public qi

piului Slobozia, in condifiilc legii;

4.Participd, in comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public
gi privat al munioipiului Slobozia;

5. Participd in comisiile de recepfie a investiliilor municipale;
6. Urm[re;te evaluirile efectuate de persoane avtoizate asupra bunurilor din

patrimoniul public qi privat al Municipiului Slobozia;

7. Propune solufii de rezolvare a litigiilor legate de bunurile din patrimoniul public qi

pivat al Municipiului Slobozia;

8. Pregdtegte gi inainteazdla Direclia Juridicd materialul aferent litigiilor care privesc
respectarea clauzelor din contractele de vdnzare;

9. Urmdreqte qi verifici modul de stabilire a prelului de vdnzare a locuinlelor din
fondul locativ de stat, a locuinfelor ANL qi terenuri concesionate cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

10. Jine evidenla ratelor locuinlelor ANL care decurg din contractele de vdnzare cu
plata prelului in rate Ei rezewa proprietdfii;

11. Primirea, verificarea, solulionarea gi arhivarea cererilor persoanelor frzice care

solicit[ cumpdrarea locuinfei tip ANL qi a locuin]ei din fondul de stat, verificarea
documentelor depuse la dosar gi inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

12. Pune in aplicare regulamentele locale, Hotirdrile Consiliului Local, Dispoziliile
Primarului Municipiului Slobozia, documentaliile gi normele legale in vigoare ce fac referire
la domeniul sdu de activitate;

13. Preia cdrfile tehnice, arhivate de la compartimentul de resort care le-a general, a

obiectivelor de investilii, pentru bunurile care fac parte din domeniul public sau privat al

municipiului Slobozia in vederea evidenlierii qi inregistrdrii patrimoniale gi contabile;
14. Comunicd serviciului de contabilitate imobilele care trec din proprietatea UAT

Municipiul Slobozia in favoarea altor proprietari, qi respectiv imobilele care intrd in
proprietatea autoritdlii locale, in vederea scoaterii/introducerii acestora in inventar gi in
evidentele contabile'-'^--^'i;-. 

i;;;;;" realizdni respectdrii legislaliei fiscale asigurd transmiterea [uturor
datelor privind contractele incheiate cdtre Direclia de Impozite qi Taxe Locale;

16.Ia mdsurile ce se impun pentru semnarea contractelor de c[tre pdrfi, qi transmiterea
acestora cdtre serviciile speciahzate in vederea urmdririi qi linerii evidenlei economico-
financiare;

17. Asiguri relalia oficiald cu birourile notariale pentru vdnzarealcumpdrarea
bunurilor din domeniului privat al municipiului Slobozia;

18. intocmeqte documentalia pentru transmiterea in administrare sau folosinld a

imobilelor din domeniul public sauprivat al municipiului Slobozia;
19. Asigrrrd intocmirea contractelor de vdnzare-cumplrare pentru locuinlele delinute

de persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere;
20. Intocmeqte informdri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile devdnzare;
21. Administreazd" parc[rile de reqedin]d din municipiul Slobozia, conform

Regulamentului aprobat prin HCL 6112018;
22.IJrmdreEte administrarea terenurilor aparlindnd domeniului privat al unitdlii

administrativ teritoriale destinate construirii, dacd pot fi vdndute, concesionate ori inchiriate
in condiliile legii cu respectarea prevederilor documentaliilor de urbanism ;i de amenajne a

teritoriului aprobate potrivit legislafiei in vigoare;
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23.Pimirea, verificarea, solufionarea qi arhivarea cererilor p
solicitd cumpdrarea terenurilor aflate in
documentelor depuse la dosar gi inaintarea acestora comisiei de

24. Gestioneazd contractele de vdnzare, pentru locuintele ce fac
11211995 qi Decretul-lege nr. 6llT990,locuinle care fac obiectul legii 1

pentru terenurile curli-construclii ce se vdnd in baza hotdrArilor de
procedurilor gi in limitele date de lege;

25 . Y eificarea respec tdni clauzelor contractelor de v dnzar e;

26. intoomeqte arhivaroa dooumentelor orsate de oStre birou pontru bunurile care fac
parte din domeniul public qi privat al Municipiului Slobozia;

27. intocmegte referate de specialitate gi proiecte de hotdr6ri pentru qedintele
Consiliului local ret'britoare la activitdlile specitice biroului;

28. Pune la dispozifia compartimentelor de specialitate copii dupd documentele de
proprietate ale imobilelor din patrimoniul municipiului;

29. Elibereazd copii dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitdlii administrativ teritoriale;

30. Supune analizei Eefilor ierarhici prin informdri qi referate imbun[tdtirea activitdfii
specifice biroului;

31. DesfEqoard" activitatea de relalii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului;

32. Solufioneazd, in condiliile legii, a hotdrdrilor de Consiliu local gi a dispoziliilor
primarului, cererile, sesizdrile gi reclamaliile adresate biroului;

33. in cadrul primdriei, biroul relationeazd cu toate compartimentele, primind qi

furnizdnd informafii care contribuie in mare m[surd la rezolvarea problemelor cetdlenilor ce
tin de competenta biroului;

34. Solicitd Instituliei Prefectului Ialomila avizul de legalitate pentru hotdrdrile
aprobate de Consiliu Local ce fac obiectul operaliunilor notariale.

Atribulii referito ure la cadastru :
1. Verificd qi dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la condiliile de

intocmire qi de aplicare a lucririlor de cadastru urban;
2. Rdspunde de modul de intocmire a lucrdrilor de cadastru urban;
3. Intocmeqte planurile (schi!e) pentru imobile aflate in administrarea UAT Municipiul

Slobozia;
4. Colaboreazd"la punerea in posesie a persoanelor fizice qi juridice care delin terenuri

in municipiul Slobozia ca unnare a sentinfelor civile, concesiondrii, inchirierii, asocierii,
schimburilor de terenuri qi vdnzdnlor;

5. Elibereazd, acorduile de intabulare a dreptului de folosinld asupra terenurilor
propri ctatca Muni cipiului S lobozi a, conform Le gii 7 I 1 99 6 ;

6.Participd la mdsurarea qi punerea in posesie a terenurilor;
7. Participd la expertize tehnico-judiciare care se refer[ la domeniul specific de

activitate;
8. Verifici qi identifici terenurile propuse pentru concesiune qivdnzarc;
9. Participd, la acliuni de mdsurare, verificare qi realizare de planuri de situalie

impreund cu alte compartimente din cadrul Primlriei Slobozia;
10. Realizeazd" mdsurdtori pentru acfializarea planurilor cadastrale in situalii date qi

intocmeqte planurile de situafie corespunz[toare;
1 1. Identificd qi evidenliazd toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul

Municipiului Slobozia, atdt proprietate a statului, cAt qi a unitdlii administrativ teritoriale;
identificd, prin orice mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia
m[suri de conservare ;i exploatare a terenurilor de cdtre autoritSfile competente;

12. Elibereazd, adrese stradale si denumiri de strdzi;
13. Elibereazd" certificate de nomenclaturd stradald qi certificate de edificare a

construcfiilor;
14. Participd la comisiile de receplie a inestiliilor municipale;
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Asigurd elaborarea rdspunsurilor la corespondenld qi orice alte sesizdri adresate de

intrelinerea planurilor cadastrale;

;i executd publicitatea imobiliar[;
de confidenlialitatea documentelor qi documentaliilor care necesitd un

prevederile legale in materie de arhivare.

Atribu{ii referitoare la activitutea de Fond funciar:
l. Analizeazd" cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor, prezentdnd propuneri de solulionare Comisiei locale de fond funciar in
conformitate cu prevederile legilor fondului funciar qi intocmirea fiEei de punere in posesie, in
vederea validirii de cdtre Comisia Judefeand de Fond Funciar Ialomifa;

2. Urmdreqte procedura de eliberare a titlurilor de proprietate emise de instituliile
abilitate inbaza legilor fondului funciar qi predarea lor cdtre proprietari;

3. Completeazdplanuile cadastrale gi registrul cadastral cu terenurile redobdndite prin
sentinte judecatoreqti, prin dispozifiile Primarului gi prin titlurile de proprietate obfinute in
b aza legilor fondului funciar;

4, lrne evidenla cererilor qi a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru tineri
conform Legii nr. 1512003, precum qi intocmirea documentelor de punere in posesie;

5. Elibereazd adeverinte care atestd dreptul de proprietate, administrare sau folosinld a
terenurilor, conform evidenfelor, cu respectarea prevederilor legale in materie;

6. Identific[, mdsoard terenurile qi pune in posesie proprietarii acestor terenuri, dupd
caz;

7. intocmegte liste anexe cu persoanele indreptdfite si li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

8. Inainteaza Comisiei judelene contestafiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

f. in urma validdrii lucrdrilor de cdtre Institufia Prefectului - Judelul Ialomila,
participd impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptalite sd

primeasci terenuri;
10. Analizeazd cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate

a terenurilor aferente locuin(elor situate in imobile cu mai multe unitdli locative;
1 f . intocmegte dosarul ce va fr prezentat Instituliei Prefectului - Judelul Ialomila

pentru emiterea ordinului de atribuire a dreptului de proprietate asupra terenului;
12.inainteazd Directiei Judetene de Statisticd rapoartele statistice in materie;
13. intocmegte rapoarte sau ieferate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de

hotdr6ri ale Consiliului Local sau de dispozifii ale Primarului care sunt specifice activitdlii
compartimentului;

14. Exercit[ qi alte atribu]ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotdrari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

15. Rdspunde de confidenlialitatea documentelor Ei documentaliilor care necesitd un
astfel de regim;

16. Desfigoard, activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului.

17. Elibereazd copn dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitdfii administrativ teritoriale;

18. Supune analizei gefilor ierarhici prin informdri qi referate imbundtdlirea activitdfii
specifice biroului.

M.3. Compartiment contracte de concesiune
1. lntocmeqte, semne azd, qi transmite cdtre Primar sau Viceprimarul de resort, toate

inscrisurile referitoare la licitalii qi publicitate imobiliard, in conformitate cu prevederile
legale;

2. Organizeazd,intocmegte documentafiile qi asigurd secretariatul comisiei de licitatie
privind concesionarea bunurilor aflaIe in patrimoniul Municipiului Slobozia;
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3. Asigurd indeplinirea obligafiilor prevdzule lege, Hotdrdri ale

referitoare la publicitate, derularea qi finalizarea procedurilor de atribuire
concesiune

4. intocmeqte contracte de concesiune, in conformitate cu Hotdrdrile
qi cu respectarea prevederilor legale, asigurd transmiterea acestora spre

citre consilierul juridic de resort, directorul Direcliei Juridice, directorul
Publice, pentru vizaCFP, respectiv cdtre Primar qi cocontractant.

5. Jine evidenta tuturor contractelor de concesiune incheiate la nivelul Primdriei
Slobozia.

6. Urmdreqte modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesionlrii unor
bunuri apartindnd proprietdlii publice qi/sau private ale Municipiului Slobozia;

7. Constituie gi pdstreazl, in condifiile legii, dosarul concesiondrii bunurilor
proprietate publi cdlpri v atd a Muni cipiului S lobozia.

M.4. Compartiment disciplina in construc{ii
1. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in

constructii, in
teritoriul administrativ al municipiului;
2. Intocmeste planurile trimestriale de control a pdstrdrii disciplinei in constructii,

astfel incat fiecare stradd va fi verificatd cel putin o datd pe trimestru, planuri ce vor fi
aprobate de Arhitectul sef;

3. Urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor cuprinse in lege, hotdrari ale

consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de

urbanism emise;
5. Intocmeste procese verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicatd, cu

modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv O.G. ff. 212001, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
6. In caztl nerespectdrii mdsurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele

impuse,
intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea efectudrii demersurilor

prevdzute de lege;
7. Urmdreste, cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor

verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit;
8. Participd la actiuni concertate alSturi de organele de control ale administratiei

centrale si politiei;
9. Informeazd, penodic sau la cerere, conducerea Primdriei asupra situatiei constatate

cu ocazia controalelor si prezintdrapoarte Consiliului Local;
10. Asigurd informarea cetdtenilor conform prevederilor legale;
11. Primeste gi rezolvd corespondenta si sesizbrile asigurand rezolvarea in mod

operativ, prompt, conform reglementlrilor legale;
12. Asigurd si rdspunde de connfinutul si modul de arhivare/pdstrare a documentelor si

documentatiilor cu care opereazl;
13. Rdspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvdii problemelor ce-i cad in

competentd;
14. Functionarii publici r[spund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite

Primdriei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
15. Rdspunde de confidenlialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un

astfel de regim;
16. Respectd prevederile legale in materie de arhivare.

M.5. Serviciul Managementul serviciilor publice
1. Identificd activitd[ile procedurabile la nivelul serviciului gi elaboreazd proceduri

operafionale qi de sistem, dupd caz.
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2, intocmeEte lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului
riscurile la nivelul serviciului ;i transmit informalii privind intocmirea

a riscurilor
la qedinfele Comisiei de monitorizare Si se implicd in implementarea
intem managerial

Managementul qi monitorizar ea serviciilor publice locale
documentafii referitoare la serviciile comunitare de utilitdli publice,

protectia mediului.
2. Elaboreazd" proiecte de buget gi solicitd avizul Serviciului Juridic, pentru activitdtile

pe care le desfigoard, colaboreazdla intocmirea documentafiilor tehnice de specialitate, cele

reforitoare la licitafii, studii qi contraots pentru lucririle care cad in competenta
compartimentului.

3. Urmdreqte gi line evidenta cheltuielilor gi incadrarea acestora ?n prevederile
contractuale gi in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din domeniul propriu de

activttate.
4. Emite avize, acorduri qi autorizalii, in conformitate cu legile in vigoare, referitoare

1a atributiile proprii.
5. Urmdregte qi tine evidenla asupra tuturor incasdrilor in termen, a sumelor de bani ce

sunt datorate de persoane frzice sau juridice pentru actele ce le emit.
6. Rezolv6, in termenul qi condiliile legii, toate cererile qi solicitdrile persoanelor

frzice qi juridice.
7. Intocmeqte rapoartele de specialitate vizdnd obiectul de activitate al serviciului.
8. Jine evidenla proprie a intrdrilor qi iegirilor tuturor documentelor ce sunt adresate

sau le emite serviciul Ei opereazd in registrul electronic al institufiei.
9. Arhiveazd electronic documentele importante specifice fiecdrui domeniu de

activitate a1 Serviciului Managementul qi Monitorizarea Serviciilor Publice Locale.
10. Urmdregte intocmirea documentafiilor necesare pentru reparalii capitale qi/sau

curente ce le cad in competenld, in conformitate cu legile in vigoare. Dupd execulie, lucrdrile
de mai sus, vor fi insotite de procese verbale de recepfie. Receplia lucrdrilor va fi executatd de

comisii numite prin dispozilii ale Primarului.
11. Colaboreazd cu agentii economici sau furnizorii de servicii publice pentru

realizarea calitativa gi cantitativd a lucrdrilor cat qi serviciile de comunitare de utilitdli publice.
12. Urmdreqte gi aplicd sanctiunile, prevdzute de legisla{ia in vigoare, in cazul

incdlcdrii prevederilor legale specifice domeniilor pentru care sunt imputerniciri din partea
conducdtorului instituliei.

13. Colecteazd, intocmeEte qi transmite chestionarele solicitate de diferitele institulii
cu date referitoare la domeniul de activitate al serviciului.

Atributii tn domeniul ecologiei si protectiei mediului:
1. Elaboreazd analize si studii privind fundamentarca decizlilor in domeniul protectiei

mediului si ecologie urband;
2. Fundamenteazd si elaboreazd strategii si reglementdri locale privind protectia

mediului si ecologie urbani;
3. Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare si promovarea recicldrii

materialelor refolosibile;
4. Implemenleazd directivele Uniunii Europene in domeniul protectiei mediului la

nivel de administratie local[;
5. Urm[reste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul

deseurilor menajere de la populatie;
6. Urm[reste respectarea contractului ce are aa obiect salubrizarea stradal5 a

domeniului public din Municipiul Slobozia;
7. Yenficd si rezolvd reclamaliile privitoare la efectuarea activitdtilor contractate

precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deseurilor ;i
salubrizarea Municipiului Slobozia;
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8. Supravegheazd, in limitele de competentd, respectarea legislatiei in
de protectia mediului de cdtre persoanele fizice si agenti economici care
activitatea pe teritoriul administrativ al municipiului qi comunicd Serviciul
Lo cal d pentru aplicar ea eventualelor sancf iuni.

9. Asigurd, in limitele de competen{6, respectarea atribuliilor Ei o

legislalia in vigoare pe linie de proteclia mediului pentru administralia locald.
10. Asigurd realizarea lucr[rilor de salubizare a municipiului si de

deseurilor urbane.

Atributii referitoare la Fondul locativ aflat in administrarea municipalitdlii Si la
serviciile comunitare de utilitdli publice:

1. Jine evidenta fondului locativ de stat in limitele de compctcnlc stabilitc prin
legislalia gi actele de autoritate ale municipalitdlii;

2. Intocmeste si fvndamerteazd, propunerile de reglementare si repartizare a
locuintelor;

3. intocmeste si actualizeazd, contractele de inchiriere;
4. Primeste si instrumenteazd dosarele persoanelor indreptdtite sd inchirieze locuinte

din patrimoniul sau administrarea Municipiului Slobozia;
5. Asigurd, urmdreqte, verifici si informeazd, Pimarul asupra modului cum se

exploateazd, intretin si repard locuin{ele qi imobilele cu destina}ie de locuin}e din patrimoniul
qi/sau administrarea Municipiului Slobozia;

6. Urmdreste si controleazd, dacd bunurile publice concesionateldate in administrare
specifice serviciilor comunitare de utilitdli publice,(iluminat public,salubritate, transport) sunt
exploatate si intretinute in conformitate cu contractele de concesiune sau delegare, normele,
normativele si reglementdrile legale in vigoare;

7. Urm[reste, verificd, confirmd cantitdlile si propune plata serviciului de colectare qi

evacuare ape pluviale de pe teritoriul administrativ al municipiului
8. Respectd prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii referitoare la Unitateu Locald de Monitorizare
1. Fundamenteazd" qi coordoneazd, elaborarea strategiilor locale privind accelerarea

dezvoltdrri serviciilor comunitare de utilit{i publice gi monitorizeazd" implementarea acestora;
2. Pregdtesc, ?n colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitdfi publice,

planurile de implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvoltdii serviciilor
comunitare de utilitdti publice qi le prezintd autoritblilor administratiei publice locale,
municipale sau judetene spre aprobare;

3. Asistd operatorii locali gi autoritdtile administratiei publice locale in procesul de
accesare qi atragere a fondurilor pentru investilii;

4. Asigur[ conformitatea clauzelor ata;ate la contractele <te delegarea a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitdti publice cu prevederile Strategiei nationale;

5. intocmeqte anual qi la cerere raportul de activitate;
6. Pregdtegte qi transmite rapoarte de activitate cdtre Unitatea centrald de monitorizare,

precum qi autoritdtilor de management care gestioneazd instrumentele structurale qi

programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitdfi publice,
dttpd caz.

7. Asigurd mentinerea relaliei cu reprezentanli ai UE, ai institu{iilor financiare
internalionale, ai bdncilor qi ai autoritdlilor administraliei publice centrale.

8. Asigur[ colectarea datelor pentru achizilialintocmirea/reactualizarea Programului de
imbundtdlire a Eficienlei Energetice in municipiul Slobozia, conform Legii nr. l2ll20l4;

9. Urmdreqte qi confirmd serviciile prestate de Managerul Energetic, inclusiv
transmiterea cdtre ANRE, in termenele prevdzute de lege, a declarafiei de consum total anual
de energie pentru toate entitdfile Municipiului Slobozia precum qi a Chestionarului de analizd"

energetic[;
10. Colaboreazd, cu Managerul energetic al Municipiului Slobozia in colectarea de

date qi asigurd transmiterea datelor cdtre acesta.
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Transmite datele Ei recomanddrile Managerului Energetic cdtre toate serviciile,

;i celelalte entitdli din subordinea Consiliului Local.

referitoare Ia Serviciul de lluminat Public
qi supune spre aprobare strategia de dezvoltare a serviciului de iluminat

consiliului local modalitatea de gestionare a sistemului de iluminat public
aparlin6nd patrimoniului public sau privat al Municipiului Slobozia, aferente

seruiciului, conform legislafiei in vigoare.
3. Urmdreqte executarea qi comportareain timp a sistemului de iluminat public in toate

componentele sale (iluminat rutier, stradal-pietonal, ornamental-festiv, iluminat ornamental qi

il uminat arhitectural).
4. Propune consiliului local Regulamentul Serviciului de Iluminat Public qi stabilirea

indicatorilor de performanld a sistemului gi urmdregte respectarea acestora.

5.Urmdreste respectarea contractului ce are ca obiect gestiunea serviciului de iluminat
public din Municipiul Slobozia;

6. Rdspunde gi monitoizeazd contractul de delegare a serviciului de iluminat public pe

criterii de competentd gi eficienli economicd gi managerial1.
7. intocmegte gi propune spre aprobare, consiliului local progtamele de dezvoltare,

reabilitare, extindere gi modemizare a sistemelor de iluminat existente, precum gi a

programelor de infiinlare a unor noi retele de iluminat public.
8. Verificd si rezolvd reclamaliile privitoare la efectuarea activitdtilor contractate

precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la sistemul de iluminat din
Municipiul Slobozia;

9. Coordoneazd proiectarea qi execulia lucrdrilor tehnico-edilitare, in scopul realizdrii
acestora intr-o conceptie unitard qi corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a

localitdlii qi de amenqare a teritoriului, de urbanism gi mediu, in situalia in care acestea sunt
cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

10. Propune spre aprobare consiliului local studiile de fezabilitate privind reabilitarea,
extinderea gi modernizarea sistemelor de iluminat public, studii care vor stabili indicatorii
tehnico-economici gi solutiile optime de realizare din punct de vedere tehnico-economic, in
situalia in care acestea sunt cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

M.5.2. Compartiment autoritatea de autortzare pentru transportul public local
Atributii referitoare la trafic si transport:
1. Asigura, in limitele de competente, respectarea prevederilor legale privind

transporturile rutiere pe teritoriul municipiului.
2. Intocmeste si actuahzeazd permanent documentatiile necesare elabordrii si

completdrii hotdrarilor Consiliului Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare
referitoare la transportul public local si la transportul de persoane si bunuri in regim de taxi;

3. Tine evidenta statiilor de taximetrie, face propuneri de realizare a unor statii noi,
urmareste modul in care sunt respectate conditiile impuse conducatorilor taximetrelor;

4. Primeste si verificd documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obtinerii
autorizatlllor unice, pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;

5. Solutioneazd documentatiile avrzate prin intocmirea si eliberarea autorizatiilor
pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;

6. Tine evidenta autonzatnlor eliberate, intocmeste situatii lunare privitoare la
numirul acestora, sumele incasate si completdrile sau modificdrile reahzate;

7. Asigurd conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor
deperaza Municipiului Slobozia, care nu se supun inmatriculdrii;

8. Asigurd autoizarea serviciilor de transport public local.
9. Urmdreste respectarea contractului de delegare/hotararea de dare in administrare a

Serviciului public local de transport cdlitori prin curse regulate.
10. Elaboreazd documentafii/studii/ rapoarteheferate de specialitate referitoare la

activitatile desfbEurate specifi ce..
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11. Elaboreazd, proiecte de buget qi solicitd avizul Serviciului Juridic,
situalia o impune, pentru activitdtile pe care le desfEqoar[.

12. Urmdregte gi tine evidenla cheltuielilor gi incadrarea acestora in
contractuale gi in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din
activitate.

M.5.3. Compartiment Administrare imobile cu destina{ia de locuinfe aflate in
patrimoniuVadministrarea nunicipalitnfii (A.N.L, de serviciu, sociale, fond locativ)

1. Asigurd intretinerea corespunzdtoare a spafiilor comune din imobilele cu destinatia
de locuinle afl ate in patrimoniul/administrarea Municipiului Slobozia;

2. Yerificd modul de indeplinire a obligaliilor chiriagilor astfel cum decurg din
contractele de inchiriere a unitdlilor locative ;

3. Urmireqte fsrcizarea serviciilor de utilitate publicd (apd, canal, epurare, energie
termici gi electricd, etc) cdtre imobilele cu destinalia de locuinle aflate in
patrimoniul/administrarea Municipiului Slobozia, conform contractelor de furnrzare in
derulare;

4. Ia mdsuri pentru remedierea deficientelor constatate in ceea ce priveqte fumrzarea
serviciilor de utilitate publicd, intrelinerea spaliilor comune din imobilele cu destinatia de
locuinle afl,ate in patrimoniul/adminis tr arca municipalitdlii ;

5. Asigur[ intocmirea listelor de platd pentru serviciile de utilitate publicd f:umizate
(apd, canal, epurare, energie termicd gi electric[, etc), precum gi incasarea sumelor
corespunzdtoare fiecdrui chiriag al locuinlelor din imobilele cu destinatia de locuinle aflate in
patrimoniul/administrarea municipalitdlii; listele de platd vor fi verificate inainte de afigare gi

asumate prin semndturd, qi de Serviciul Execulie Bugetard.

CAPITOLUL 4 PROCEDURI GENERALE

Art.12, Procedura gestionirii qi comunicirii informafiilor de interes public
f . in conformitate cu prevederile Legii nr. 544 12001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activititile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

2. in vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 12001privind
accesul liber la informatiile publice, H.G. nr. 123 12002 privind normele de aplicare ale Legii
nr. 54412001, Legii nr. 52 12003 privind transparenta decizionald, precum gi Legii nr. 161

12001, sectiunea transparentd decizionald, se stabilesc urmdtoarele responsabilitdti si
modalitati de lucru:

. Se constituie un punct de documentare conform prevederilor Legii nr. 544 1200I,
avdnd ca principal obiect de activitate fumizarea si gestionarea informatiilor publice destinate
publicdrii. in cadrul punctului de documentare se desfbqoard urmdtoarele atributii principale:

. aplicarca prevederilor Legii nr. 544 12001 privind accesul liber la informatiile
publice si H.G. nr.123 12002 privind normele de aplicare ale Legii rr.54412001;

. aplicarea prevederilor Legii nr, 52 12003 privind transparenta decizionald;

. aplicarea prevederilor Legii nr. 161 12003, sectiunea transparenfd, decizionalS1'

. colaborarea cu alte compaftimente la imbundtdtirea imaginii primdriei si
popularizarea evenimentelor socio-culturale si a programelor primdriei in mass-media, prin
propuneri de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presd, reportaje si pagini
web, inclusiv la mentinerea ldezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele
infrdtite;
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. indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu
ului si a atributiilor principale ale compartimentului.

obiectivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate si de
le vor pune la dispozitia punctului de documentarela termenul si

in solicitarea scris[
pe cale electronicd a informatiilor, compartimentele vor

tehnicd de specialitate din partea Serviciului Informaticd si Relatii cu

nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii
544 12001, decat prin modalitdtile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

5. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai
sus, compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu precddere de protectia
datelor personale al persoanelor frzice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea
rtr. 544 12001, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

6. Se stabilesc urmdtoarele proceduri privind rezolvarea solicitdrilor formulate in
conformitate cu Legea nr. 544 12001:

- cererea se inregistreazdin registrul special creat si aflat in pdstrarea functionarului
responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public;

- se executd si se distribuie copii dupd solicitare cdtre compartimentele implicate in
realizarea rdspunsului, pe bazd de semndturd, impreund cu nota privind termenul de rdspuns,
conform formular cerere;

- dacd timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii
compartimentelor implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile
legii;

- rdspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de
seful compartimentului sau persoana responsabild de rczolvarea cererii;

- punctul de documentare va concluziona rdspunsul la cerere, va atasa eventuaiele
documente insotitoare, va semna rdspunsul impreund cu seful Serviciului informaticd si relatii
cu publicul, primarul si viceprimarul;

- rdspunsul se elibereazdsolicitantului pe bazd,de nume, BI /CI si semndturd sau, in
cazul transmiterii prin postd, cu aviz de primire;

- solicitdrile, rdspunsurile si documentele anexd se pdstreazd in copie in cadrul acestui
compartiment;

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitdrilor vor depune rdspunsurile si in
format electronic ;

- functionarul din cadrul punctului de documentare va completa registrul solicitdrilor
conform Legii 544 1200I si in format electronic, impreund cu fisierele de r[spuns si le va
depune in directorul special creat de c[tre Serviciul Informaticd.

Art. 13. Asigurarea transparen{ei decizionale
l.Punctul de documentare va inventaria qi actualiza documentele care se publicd din

oficiu, in format electronic pentru publicarea pe web (HTML,etc.), in termen de cel mult 30
de zile de la ultima actualizare;

2.Compartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor fi
instiinlate in scris asupra obligaliilor ce le revin qi vor fi obligate sd f,trnizeze periodic
documentele menlionate in format electronic, in termenul legal;

3. Punctul de documentare verificd,, organizeazd, ;i integreazd documentele primite
astfel ca ele sd poatd fi publicate pe web, si le va aclualiza la o localie comunicatd de serviciul
informatic6;

4. Serviciul informaticd va asigura asistentd tehnicd si /sau propune solutiile automate
p entru furnizar ea acestor do cumente;

5 Punctul de documentare va colabora cu Compartimentul de Relatii cu Publicul qi cu
compartimentele de resort pentru actualizarea ;i completarea formularelor existente pe pagina
de web precum Ei a instrucliunilor de completare a acestora, in conformitate cu cerintele
Sistemului Electronic Nalional gi ale Legii 16112003. Aceste documente se vor regdsi qi la
Compartimentul de Relatii cu Publicul, pentru informarea si indrumarea cetdtenilor;
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6. Punctul de documentate va informa, in scris, compartimentele
formularele si instructiunile de completare, acestea avand obligatia de b
transmite, in format electronic, punctului de documentare pentru publicare.

7. Persoana responsabild pentru rclatia cu societatea civild va
revin in cadrul procedurilor referitoare la adoptarea/emiterea actelor
carcater normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr, 5212003 pn
decizionald".

Art. 14 Imbunitatirea imaginii primlriei si popularizarea
culturale si a progrnmclor primirici

1. Punctul de documentare asigurd realizarea de pliante, brosuri, diplome si alte
documentatii necesare bunei desf6surari a unor evenimente socio-culturale sau de
popularizare a programelor primiriei, tie pin realizarea cu mijloacele tehnice proprii sau prin
colaborarea cu firme specializate, conform legii;

2. Pentru buna desfisurare a acestei activitdti, compartimentul de presd va fi anuntat in
timp util (inainte cu cel putin 1 siptimand) asupra naturii evenimentului, datei, duratei,
locului de desfisurare si a participantilor precum si cu privire la documentatiile necesare ce

trebuie pregdlite, cu acordul sefilor ierarhici;
3. Pentru populaizarea evenimentelor in mass-media, punctul de documentare va

informa linvita presa si televiziunea si va pregdti anunturi care vor fi afisate pe site-ul
primdriei;

4. Programele primdriei vor fi popularizatepdrn pliante si brosuri (ex. Bugetul local,
locuinte pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora cdtre presd, televiziune, la diferite
institutii, agenti economici, pe stradS, cu ajutorul persoanelor beneficiare ale Legii 416,
documente ce se vor regdsi si la Centrul de Relatii cu Publicul;

5.Pentru realizarea articolelor de ziar, comunicatelor si a reportajelor, punctul de
documentare va propune tematica, programul si documentele specifice precum si personalul
necesar pentru buna derulare a acestor operatiuni;

6.In cazul materialelor scrise (arlicolelor de ziar, comunicate, brosuri, pagini web,etc.),
acestea vor fi scrise obligatoriu cu diacritice, punctul de documentare va verifica logica
frazelor, claritatea si conciziunea textului, limbajul academic si vor avea obligatoriu viza
conducerii;

7. Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferintelor de presd, prin
anuntarea din timp a tematicli, pregdtirea documentelor si a acreditdnlor, precum si
inregistrarea cu un reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;

8. Intrebirile adresate in timpul conferintei de presd care nu au legdturd cu tematica,
vor fi notate si se va comunica un termen pentru comunicarea r[spunsului, ce va fi in scris;

9. Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtdtor de cuvant,
ci asigura doar suportul tehnic pentru derularea in bune conditii a legdturilor cu mass-media.

10. Responsabilul punctului de documentare nu participd singur la conferintele de
pres[, ci doar ca insotitor al factorului /factorilor de decizie care reprezintd institutia;

1 1. Responsabilul punctului de documentare nu reprezintd, institutia decat in canxile
in care are imputernicire scrisd in acest sens, document ce va preciza tema pentru care
reprezintd" institutia, altfel, orice declaratie fiind fEcutd in nume propriu;

12. Pentru dezvoltarea si imbundtdtirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte
localitdti, responsabilul punctului de documentare colaboreazd cu alte compartimente sau
propune realizarea de materiale informative si publicitare, pdn mijloacele tehnice ale
compartimentului sau prin achizitii, si asigurd transmiterea 1or celor interesati;

13. Rezumatul si rezultatul vizitelor unor delegatii vor fi fbcute publice prin anunturi
in presd si in pagina de web.

ART. 15. Operarea poptei electronice
1. Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de

posta electronicd oficiale si a adresei web a primdriei care, incepand de la data prezentei, sunt:
www.municipiulsloboziail.ro qi presa@ municipiulsloboziail.ro.

2. Serviciul Informaticd asigurd buna functionare a serverului propriu. in cazul in care,
din motive obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avair), serverul nu va fi disponibil,
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servii:iul informaticd va restabili serviciile electronice in cel mai scurt timp posibil, si va
conducerea asupra avariei, natura avariei si metoda de restabilire, iar in cazuri

conducerii, organismele abilitate in acest sens; Serviciul Informaticd
oficiald a tuturor emailurilor provenite de la autoritdfi/institulii/persoane
conducerii in vederea dispunerii mdsurilor ce se impun.

de avarie, se va utiliza adresa de posta electronicd conslsil@xnet.ro
ul punctului de documentare va instiinta seful Serviciului informaticd

intampinate in exploatarca postei electronice sau asupra mesajelor
te;

punctului de documentare va asigura rolul de moderator al forumului
electronic si va instiinta factorii responsabili (conducere, sefi de servicii si compartimente)
asupra tematicilor si solicitdrilor la care sunt necesare rdspunsuri specifice;

6. Conducerea institutiei sau sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor arcini
de serviciu, in concordantd cu pregdtirea personalului, sau cate au legaturd cu obligatiile de

bazd ale punctului de documentare;
7. Aceste activitati nu trebuie sd afecteze rcalizarea obligatiilor de seviciu specificate

in prezentul document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita sprijin
constand in personal ajutStor, materiale sau echipamente adecvate.

ART. 16 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea
Primiriei Municipiului Slobozia

1. Angajalii Primdriei Slobozia au obligatia de autilizatehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. r'tr.10412005.

2. Este interzisd" permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Aparatului de specialitate al Primariei Slobozia. ln cazul aparitiei unor defectiuni in
flrnctionarea aparatuii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris,
membrii Serviciului Informaticd ) care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel
incat activitatea sd nu fie perturbatd.

3. Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea
setdrilor stabilite de cdtre Serviciul Informaticd .

4. Este interzisi instalarea oricdror programe sau aplicatli frrd instiintarea si /sau
acordul specialistilor din cadrul Serviciului Informaticd .

5. Este interzisd instalarea programelor pentru care Primdria Slobozia nu a achrzitionat
licenle.

6. Este interzisd, instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
7. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorrzat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fErd acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pdstra
confidentiahlatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

8. Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

9. Un act normativ se va lista o singur[ dat[ si va fi pus la dispozitia tuturor
membrilor unui compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

Art,l7. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobileo fixe si a

autoturismelor din dotare
l.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in

interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.
2. Contravaloarea depisirilor telefonice se va suporta de cdtre fiecare salariat in parte

(in cazul telefoanelor mobile) sau de cdtre toti membrii unui compartiment care au acces la un
telefon fi x, prin grij a Biroului Financiar-Contabilitate.

3. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat
acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numdrul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.

50



4. Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu
primarului sau al unuia dintre viceprimari.

Art. 18 Reguli generale privind circulatia si operarea
Primiriei Municipiului Slobozia

1. Toate documentele care circul[ in si /sau intre
Slobozia vor primi un numdr de inregistrare din cadrul Programului
cererilor.

2. Intre compartimente, documentele vor circula pe bazd de semnaturd
lprimire, intr-rrn registnr san borderou, in care se va specifica numdrul si data inregistrdrii
documentului, data si ora primirii lpreddiri, numele si semndtura, in clar, a celui aare a primit
documentul.

3. Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic
in acelasi timp in care vor circula si electronic. Se interzice trimiterea in operare a unui
document pe calculator frrd a fi trimis si fizic, sau invers.

4. Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este
circuitul normal al oricdrui tip de document, pentru a se elimina,pe cat posibil, intnzierea
nejustificatd, arezolvdni unei probleme, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare.

5. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesit[ti, de cdtre
fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse
la cunostintd tuturor celor impli cati in rezolvarea problemei respective.

6. Salariatii Primdriei Slobozia au obligatiade arezolva problemele specifice si de a
rdspunde solicitdrilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

7. Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de rdspuns 24 ore
dela dataprimirii.

8. Manuirea si pdstrarea sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al Municipiului, Directiile si Serviciile de specialitate si Primarul Municipiului
slobozia, se vor face numai de cdtre functionarii publici imputerniciti.

9. nregistrarea documentelor se va realiza numai de cdtre salariati anume desemnati si
instruiti in acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

Art.19
1. Se aprobd standardele de management/control intern la Primdria Municipiului

Slobozia, avand in vedere o noud abordare a controlului intem, astfel acquis-ul comunitar in
domeniul controlului intem este alcituit, in mare masurd, din principii generale de buna
practicd, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeand.

2. In contextul principiilor generale de bund practicd care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazd o acceptiune mult mai largd,, acesta fiind privit ca o functie
managerial[, si un ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul
constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazd, cauzele care le-au determinat si
dispune mdsurile corective sau preventive ce se impun.

3. Obiectivele Primiriei Municipiului Slobozia pot fi srupate in trei cateeorii:
A. Eficucitatea si eficienta functiondrii, aceast[ categorie cuprinde obiectivele legate

de scopurile entitdtii publice si de utilizarea eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse
si obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvatd sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.

B, Fiabilitstea informatiilor interne si externe, aceastd categorie include obiectivele
legate de tinerea unei contabilitdti adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in
institutie sau difuzate cdtre terti. De asemenea, in aceastd categorie sunt incluse si obiectivele
privind protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.

C. Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea cd activitdtile Primdriei Municipiului Slobozia se
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desf5soard in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primdriei Municipiului
sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului)

vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent
-forward) si ex-post (feed-back).

vitdtile de control curente se regdsesc: observarea, compararea,

coordonarea, verificarea, ana1ir,a., attoriz,area. supervizarea, examinarea,
unilor si monitori zarea.

6.In afara activitdtilor de control integrate in linia de management, pot fr organizate
controale specializate, efectuate de componente struoturate anume cuns[iluite (t"ulrisii,
compartimente de control etc), a cdror activitate se desfisoard inbaza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor.

7. Controlul intern reprezintd, ansamblul politicilor si procedurilor concepute si

implementate de cdtre sistemul de management, in vederea fvrrrizdiri unei asigurdri rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor Primdriei Municipiului Slobozia intr-un mod economic, eficient
si eficace; cu respectarea regulilor externei a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare
la segmentul financiar si de management.

8. La elaborarea standardelor interne ale Primiriei Municipiului Slobozia s-a tinut cont
de experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entitdtilor publice de

Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.
9. Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:
a. Mediul de control, acesta grupeazd,problemele legate de organizare, managementul

resurselor umane, etica, deontologie si integritate.
b. Performanta si managementul riscurilor, acest element subsumeazd problematica

managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianual6),
programare (planul de management) si performanta (monitorizareaperformantei).

10. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului
managerial se focalizeazd asupra: documentdrii procedurilor; continuitdtii operatiunilor;
inregistririi exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii
(monitorizdrii) etc.

1 1. Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de

crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor. De
asemenea, conservarea si arhivarea documentelor trebuie avutd in vedere.

12. Evaluare Ei audit, aceastd problematicd priveste dezvollarca capacitdtii de evaluare
a controlului managerial, in scopul asigurdrii continuitdtii procesului de perfectionare a

acestuia.
13. Fiecare standard este structuralpe2 componente:
a) Descrierea standardului - prezirrtd" trdsdturile definitorii ale domeniului de

management la care se referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;
b) Cerinte generale - anuntd directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea

respect[rii standardului;

LISTA STANDARDELOR
Mediul de control:

- Standardul 1 - Etica qi integritatea
- Standardul 2 - Atribufii, funcfii, sarcini
- Standardul 3 - Competenla, performanla
- Standardul 4 - Structura organizatoricd

Performan{e gi managementul riscului :

- Standardul 5 - Obiective
- Standardul 6 - Planificarea
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- Standardul 7 - Monit oizarea performanlelor
- Standardul 8 - Managementul riscului

Activitdli de control:
- Standardul 9 - Proceduri
- Standardul 10 - Supravegherea
- Standardul 11 - Continuitatea activitdlii

Informarea qi comunicarea:
- Standardul 12 - Informarea gi comunicarea
- Standardul 13 - Gestionareil documentelor
- Standardul 14 - Raportarea contabild gi financiar[

Evaluare gi audit:
- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intem managerial
- Standardul 16 - Auditul intem

Standardul 1 - Etica qi integritatea
1. 1. Descrierea standardului
Conducerea qi salariatii Primdriei Municipiului Slobozia cunosc gi suslin valorile etice

gi valorile organizaliei, respectd qi aplici reglementdrile cu privire la etic6, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea gi raportarea fraudelor, actelor de corupfie gi semnalarea
neregularitSlilor.

1.2. Cennle generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia sprijind gi promoveazd, prin deciziile

sale qi prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald gi profesionald a
salariatilor.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia adoptd" un cod etic/cod de conduitd,
dezvoltd gi implementeazd, politici gi proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea gi raporlarea fraudelor, actelor de coruplie gi semnalarea
neregularitdlilor.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia inlesnegte comunicarea deschisd de cdtre
salariali a preocupdrilor acestora in materie de eticd qi integritate, prin areatea unui mediu
adecvat.

Actiunea de semnalare de cdtre salariali a neregularitdlilor trebuie si aibi un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delafiune qi trebuie privitd ca exercitarea unei
indatoriri profesionale.

Salariafii care semnaleazd, neregularitdli de care, direct sau indirect, au cunogtinld sunt
protejali impotriva oricdror discrimindri, tar managerii au obligafia de a intreprinde cercetdrile
adecvate, in scopul eluciddrii celor semnalate, qi de a lua, dacd este cazul, mdsurile ce se
impun.

Conducerea qi saiarialii Primdriei Municipiului Slobozia au o abordare pozitivd fald de
controlul intern/managerial, a cdrui funclionare o sprijind in mod permanent.

Standardul2 - Atribufii, funcfii, sarcini
2. 1 . Descrierea standardului

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd intocmirea qi actualizarea permanentd
a documentului privind misiunea entitdtii publice, a regulamentelor inteme gi a figelor
posturilor, pe care le comunicd, angajalilor.

2.2. Ceinle generale
Regulamentul de organizare qi funcfionarc al Aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Slobozia cuprinde intr-o manierd integrald sarcinile entitdlii, rezultate din actul
normativ de organizare gi functionare, precum gi din alte acte normative; acesta se comunicd
salariafilor gi se publicd pe pagina de internet a entitdfii publice.

Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea incredinfatd entitdfii, obiectivele gi
atribuliile Primdriei Muncipiului Slobozia gi ale compartimentului din care face parte, rolul
sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin figa postului, precum qi obiectivele postului pe
care il ocupd.

Conducdtorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
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. . Slobozia au obligalia de a intocmi gi de a actualiza. ori de cdte ori este cazu7, figele posturilor
pentru personalul din subordine.

e trebuie sd fie clar formulate gi strdns relafionate cu obiectivele postului,

se reahzeze o deplind concordanld intre conlinutul sarcinilor qi conlinutul

compartimentelor Aparatului de speciali Iate al Primarului Municipiului
d identifice sarcinile noi gi dificile ce revin salarialilor qi sd le acorde sprijin

3 - Competenfa, performanfa
Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd ocuparea posturilor de chtre pe.rsoane

competente, cdrora le incredinleazd sarcini potrivit competenlelor, qi asigurd condifii pentru
imbundtdf irea pregitirii pro fesionale a angaj alilor.

Performanlele profesionale individuale ale angqalilor sunt evaluate anual in scopul

confirmdrii cunogtinlelor profesionale, aptitudinilor qi abilitdlilor necesare indeplinirii
sarcinilor gi responsabilitdlilor incredintate.

3.2. Ceinle generale
Primarul Municipiului Slobozia qi salarialii dispun de cunoqtinlele, abilitdlile qi

experienfa care fac posibild indeplinirea eficientd qi efectivd a sarcinilor, precum qi buna
inlelegere gi indeplinire a responsabilitdlilor legate de controlul intem/managerial.

Competenla angajalilor gi sarcinile incredinlate trebuie sd se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea cdruia conducerea entitdlii publice ac\ioneazdprrn:

- definirea cunogtintelor gi deprinderilor necesare pentru fiecare loc de muncd;
- conducerea interviurilor de recrutare, pebazaunui document de evaluare prestabilit;
- intocmirea planului de pregdtire profesionald a noulut angajat, incd din timpul procesului

de recrutare;
- revederea necesitdlilor de pregdtire profesionald gi stabilirea cerinlelor de formare

profesionald in contextul evaludrii anuale a angajalilor, precum qi urmdrirea evoluliei carierei

acestora;
- asigurarea faptului cd necesit[file de pregdtire identificate sunt satisf6cute;
- dezvoltarea capacitdlii interne de pregdtire complementard formelor de pregdtire exteme

entitdlii publice.
Performanlele profesionale individuale ale angajalilor se evalveazd cel pufin o datd pe

an in raport cu obiectivele anuale individuale gi sunt discutate cu aceqtia de cdtre evaluator.
Competenta qi performanja trebuie sustinute de instrumente adecvale, care includ

tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducdtorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia asigurd fiecdrui angajat participarea in fiecare an la cursuri de pregdtire profesionalS
in domeniul sdu de competentd.

Standardul 4 - Structura organizatoricd
4. 1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia definegte structura orgatizatoicd, competenlele,

responsabilitdlile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componentd structurald gi

comunicd salarialilor documentele de formalizarc a structurii organizatorice.
Primarul Municipiului Slobozia stabilegte, in scris, limitele competentelor qi

responsabilitdtilor pe care le deleagd.
4.2. Cennle generale
Structura organizatoicd este stabilitd astfel incdt sd corespundd scopului gi misiunii

entitdlii gi sd serveascd realizdiri in condilii de eficienfd, eficacitate gi economicitate a

obiectivelor stabilite.
in temeiul actului normativ privind organtzarea qi func{ionarea UAT Municipiul

Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia aprobd structura organizatoricd: departamente,

direclii generale, direcfii, servicii, birouri, posturi de lucru.
incadrarea cu personal de conducere qi personal de executie a acestor structuri se
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regdse$te in statul de funcfii al entitdfii qi se realizeazd cu respectarea
natura posturilor gi competenlele profesionale gi manageriale necesare
fixate titularilor de posturi.

Competenfa, responsabrlitatea, sarcina gi obligalia de a raporta sunt
postului; acestea trebuie sd fie bine definite, clare, coerente qi sd reflecte
vedere pentru realizarea obiectivelor entitdtii publice.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia analizeazd qi determinS
de adaptabilitate a structurii organizalorice la modificirile intervenite in
exteriontl entitdfii, pentru a asigura o permanent[ relevanld qi eficienfd a controlului intern.

In fiecare entitate publicd delegarea se realizeazd, in principal, prin regulamentul de
organizare qi funcfionare, figele posturilor gi, in unele cazui, prin ordine exprese de a executa
anumite operafiuni.

Delegarea este condilionatd in principal de potenlialul gi gradul de incdrcare cu sarcini
a conducerii entitdlii qi a salarialilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cdnd:
- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atribuliilor delegate qi cunogtintele,

experienta gi capacitatea necesari efectudrii actului de autoritate incredintat;
- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de reahzare gi criteriile specifice

pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atribufiilor delegate;
- sunt fumizate de cdtre managff toate informatiile asupra responsabilitdfii ce va fi

incredintatd;
- este confirmat, prin semndturd, de cdtre salariatul cdruia i s-au delegat sarcinile/atribuliile.

Salariatul delegat rdspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat
iqi mentine in fala superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective
5.1 . Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia definegte obiectivele determinante,

legate de scopurile entitdfii, precum $i pe cele complementare, legate de fiabilitatea
informafiilor, conformitatea cu legile, regulamentele gi politicile inteme, qi comunicd
obiectivele definite tuturor salarialilor gi terlilor interesati.

5.2. Ceinle generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia stabilegte obiectivele generale astfel

incdt acestea sd fie concordante cu misiunea entitdlii publice gi sd se refere la reahzarea unor
servicii publice de bund calitate, in conditii de eficienld, eficacitate gi economicitate.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale in
obiective specifice qi in rezultate agteptate pentru fiecare activitate qi le comunicd salariafilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite inc6t sd rdspundd pachetului de cerinte
"s.M.A.R.T."*).

Stabilirea obiectivelor este in competenla conducerii Primdriei Municipiului Slobozia,
iar responsabllitatearealizdii acestora este atdt a conducerii, cdt qi a salaria1ilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazd formularea de ipotezelpremise acceptate congtient
prin consens.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia actualizeazdheevalueazd obiectivele ori
de cAte ori constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat labaza fixdrii obiectivelor,
ca urrnare a transform[rii mediului intern qi/sau extern.

Standardul 6 - Planificarea
6. 1 . Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia intocmeqte planuri prin care se pun in

concordanld activitdlile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel incdt riscurile susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor entitdtii sd fie
mlrume.

6.2. Cerinle generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia elaboreazd planuri/programe de

activitate pentru toate obiectivele entitdlii, identific[ qi repartizeazd resursele, pornind de la
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stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor, gi organizeazd, procesele de muncd. in
vederea desfZqurdrii activitdfilor planificate.

Repartizarea resurselor necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul' limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de

fundamentare impune actualizarea planului/programului.
Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Municipiului Slobozia publice asigurd

coordonarea deciziilor gi acliunilor compartimentelor entitdlii gi organizeazd consultiri
prealabile atAt in cadnrl compartimentelor entitdJii, c6t qi intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monit orizar ea performan{elor
7. 1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigurd monrtorizarea performanlelor pentru fiecare

obiectiv qi activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi gi calitativi relevanfi, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienld gi eficacitate.

7.2. Cennte generale
Conducdtorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Slobozia monitorizeazd" performanfele activitSlilor aflate in coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi gi calitativi, care trebuie sd fie: mdsurabili; specifici; accesibili; relevanti;
stabilili pentru o anumitd duratd in timp.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cd pentru fiecare obiectiv
specific existd cel pulin un indicator de performanfd cu ajutorul cdruia se raporteazd"reahzdile.

Sistemul de monitorizare aperformanlelor este influenlat de mdrimea qi complexitatea
entitdlii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/gi a indicatorilor, de modul de

acces al salariafilor la informafii.
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia evalueazd performantele, constatd

eventualele abateri de la obiective gi ia mdsurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului
8. 1 . Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia instituie qi pune in aplicare un proces de management

al riscurilor aare sd faciliteze realizarea eficient5 qi eficace a obiectivelor sale.

8.2. Cerinle generale
Fiecare entitate publicd trebuie sd igi defineasci propria strategie in privinla riscurilor

cu care se poate confrunta gi si asigure documentarea completd qi adecvatd a strategiei,
precum gi accesibilitatea documentaliei in intreaga organrzatie.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia trebuie sd igi defineasc5 clar obiectivele,
in vederea identificdrii gi definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul Municipiului Slobozia are obliga{ia credrii gi menfinerii unui sistem eficient
de management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in strdnsd legdturd cu obiectivele a cdror realizare ar putea fi
afectatd, de materializarea riscurilor; identificarea ameninfdrilor/vulnerabilitdlilor prezente in
cadrul activitdlilor curente ale entitdlii care ar putea conduce la sdv0rqirea unor fapte de

coruplie gi fraude;
b) evaluarea riscurilor, prin mdsurarea probabilitSlii de aparilie gi a impactului asupra

obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazd; ienrhizarea gi prioritizarea riscurilor in
functie de toleranla la risc stabilitd de conducerea Primiriei Municipiului Slobozia;

c) stabilirea celor mai adecvate modalitdli de tratare a riscurilor, astfel inc6t acestea sd se

inaadreze in limitele toleranfei la risc stabilite, qi delegarea responsabilit[lii de gestiouare a

riscurilor cdtre cele mai potrivite niveluri decizionale;
d) monitorizareaimplement[rii mdsurilor de control, precum gi a eficacitdlii acestora;
e) revizuirea qi raportarea periodicd a situaliei riscurilor.

Toate activitdlile gi actiunile initiate qi puse in aplicare in cadrul procesului de

gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informafiilor/datelor qi deciziilor
luate in acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care atest[ cd in
organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor qi cd acesta funcfioneazd.
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Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia analizeazd mediul extins de risc in care
actioneazd qi stabilegte modul in care acesta ii afecteazd strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri
9. 1. Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigard, elaborarea procedurilor scrise

pentru activitdtile derulate in entitate gi le aduce la cunoqtinta personalului implicat.
9.2. Cein[e generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cd pentru toate procesele

majore, activitifile, acfiunile qi/sau evenimentele semnificative existd o documentatie
adecvald" qi cd operafiunile sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sd devind instrumcntc cficocc dc control intcm, accstca trcbuic:
- sd se refere la toate procesele gi activitdtile importante;
- sd asigure o separare corectd a funcfiilor de inifiere, verificare, avTzare qi aprobare a

operaliunilor;
- sd fie precizate in documente scrise;
- sd fie simple, complete, precise gi adaptate activitdlii procedurate;
- sd fie actualizate ln permanenld;
- sd fie aduse la cunoqtinta personalului implicat.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cd, pentru toate situaliile in
care datoritd unor circumstanle deosebite apar abateri fald de politicile sau procedurile
stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzdtor, inainte de
efectuarea op eraliunilor.

Circumstanfele gi modul de gestionare a situaliilor de abatere de la politicile qi
procedurile existente se analizeazd periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de bund
practicd pentru viitor, ceurmeazda fi formalizate.

Procedurile concepute qi aplicate de personalul entit5lii publice trebuie sd asigure o
separare a functiilor de inifiere gi verificare, astfel incdt atribufiile gi responsabilitdlile de
aprobare, efectuare gi control al operatiunilor sd fie incredinlate unor persoane diferite. in
acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, fraudd, incdlcare a legisla{iei, precum gi
riscul de nedetectare a acestor probleme.

in UAT Municipiul Slobozia, accesul la resursele materiale, financiare gi
informationale, precum gi protejarea gi folosirea corectd a acestora se reglemerrteazdprin acte
administrative, care se aduc la cunoqtinla salarialilor.

Standardul 10 - Supravegherea
1 0. 1 . Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia rni[iazd", aplicd, gi dezvoltd controale

adecvate de supraveghere a activrtdlilor, operaliunilor qi tranzacliilor, in scopul realizdiri
eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia trebuie sd monitoizeze efectuarea

controalelor de supraveghere pentru a se asigura cd, procedurile sunt respectate de citre
salariali in mod efectiv qi continuu.

Controalele de supraveghere implicd revizuiri ale activitd[ii realizate de salaria]i,
rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitdli care confirmd
respectarea procedurilor.

Conducdtorii compartimentelor verificd qi aprobd activit[]ile salariafilor, dau
instrucfiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor gi pierderilor, eliminarea
neregulilor qi fraudei, respectarea legislaliei qi corecta inlelegere gi aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitdfilor este adecvatd, in mdsura in care:
- fiecdrui salariat i se comunicd atribufiile, responsabilit[1ile qi limitele de competenld

atribuite;
- se evalueazd sistematic activitatea fiecdrui salaiat;
- se aprobd rezultatele activitdfii in diverse etape de realizare a acesteia.
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Standardul 1.L - Continuitatea activitltii
standardului

Primiriei Municipiului Slobozia identificd principalele ameninldri cu

derulSrii proceselor gi activit[lilor qi asigur[ mdsurile corespunzdtoare

acesteia sd poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile qi in
care ar fi natura unei perturbdri majore

generale
Slobozia este o organiza\ie a cdrei activitate trebuie sd se deruleze
componente. Eventuala intrerupere a activitSlii acesteia afecteazd

atinger ea obi ectivel or stabilite.
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia inventartazd sinafile care pot conduce

la discontinuitAfi in activitate gi intocmeqte un plan de continuitate a activitdlii, care are la
bazdidentifrcarea gi evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operafionald.

Situalii generatoare de discontinuit[fi:
- fluctualia personalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;
- fraude;
- dificultdli gi/sau disfuncfionalitSli in funclionarea echipamentelor din dotare;
- disfunclionalitdli produse de unii prestatori de servicii;
- schimbdri de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitd{ii trebuie sd fie cunoscut, accesibil gi aplicat in
practic[ de salariafii care au stabilite sarcini gi responsabilitdli in implementarea acestuia.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia actioneazi. in vederea asigurdrii
continuitilii activitdlii prin mdsuri care sd prevind apanlia situaliilor de discontinuitate, de

exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionali sau plecali din entitatea publicd din alte

considerente;
- delegarea,in cazul absenlei temporare (concedii, pleclri ?n misiune etc.);
- proceduri formahzate pentru administrarea situaliilor care pot afecta continuitatea

op eralional d qi a tr anzacliilor fi nanci are rel evante ;

- achiziliipentru inlocuirea unor echipamente necorespunzdtoare din dotare;
- service pentru intrelinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd revizuirea qi imbundtdlirea
planului de continuitate a activitd[li, astfel incAt acesta sd reflecte intotdeauna toate
schimbdrile ce intervin in organizle.

Standardul 12 - Informarea qi comunicarea
1 2. 1. Descrierea standardului
in UAT Municipiul Slobozia sunt stabilite tipurile de informalii, conlinutul, calitatea,

frecventa, sursele, destinatarii acestora gi se dezvoltd un sistem eficient de comunicare intemd
gi extem[, astfel incdt conducerea qi salariafii sd igi poatd indeplini in mod eficace qi eficient
sarcinile, iar informaliile sd ajungd complete gi la timp lautihzatoi.

12.2. Ceinle generale
CalitaLea informafiilor gi comunicarea eficientd sprijind conducerea qi angajalii

entitdlii in indeplinirea sarcinilor, a responsabilit{ilor qi in atingerea obiectivelor qi lintelor
privind controlul intem/man agerial.

Informalia trebuie sd fie corect[, credibild, clard, completd, oportund, utild, uqor de

inleles qi receptat.
Informalia trebuie sd benefici eze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv in gi

din exterior, care sd necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circulaliei
simultane a aceloraqi informalii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelaqi canal gi a
transcrierii inutile de date.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia stabilegte metode qi cdi de comunicare
care sd asigure transmiterea eficace a datelor, informaliilor qi deciziilor necesare desfrqurdrii
proces el or or ganizatiei, inclusiv indeplinirii obi ectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie s5 fie flexibil qi rapid, atdt in interiorul entitdlii
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publice, cdt qi intre aceasta gi mediul extern, gi sd serveasc[ scopurilor
Comunicarea cu p[r{ile externe trebuie sd se realizeze prrn canale

stabilite qi aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate qi a
stabilite de manager.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia reevalueazd
cerinlele de informalii qi stabileqte natura, dimensiunea qi sursele de
corespund satisfacerii nevoilor de informare a instituliei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1 . Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia organizaazd qi administrsazd prooosul de crearc,

revizuire, organizare, stocare, utllizare, identificare gi arhivare a documentelor interne gi a
celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de via{d al
acestora qi accesibilitate conducerii gi angajatilor entitdfii, precum gi terlilor abilitali.

13.2. Ceinfe generale
In Primdria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare gi sunt stabilite proceduri

cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea gi
pdstrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeazd un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea qi expedierea documentelor, iar la nivelul fiecdrui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidentd a documentelor primite gi expediate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt implementate mdsuri de securitate pentru protejarea
do cumentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd conditiile necesare cunoagterii qi
respectirii de cdtre angaja\i a reglementdrilor legale privind accesul la documentele clasificate
gi modul de gestionare a acestora.

In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pdstrarelarhivare exhaustiv gi
actuahzat a documentelor, potrivit unor reguli gi proceduri stabilite, in vederea asigurdrii
conserv[rii lor in bune condi]ii gi pentru a fi accesibile personalului competent in aleuttliza.

Standardul 14 - Raportarea contabill qi financiari
1 4. 1 . Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigur[ buna desfE$urare a proceselor qi exercitarea

formelor de control intern adecvate, care garanteazd, cd datele qi informaliile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale gi a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
qi furnizate la timp.

14.2. Cerinle generale
Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarca gi linerea la zi a

contabilitdlii qi de prezentarca la termen a situaliilor frnanciare asupra situaliei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum gi a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitdlii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sdu.

Conducdtorul compartimentului Execulie Bugetard asigurd calitatea informaliilor gi
datelor contabile utilizate la realizarea situaliilor contabile, care reflectS in mod real activele qi
pasivele entitdlii publice.

Situaliile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performan!6, in care se
prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate gi cele obtinute, indicatorii
qi costurile asociate.

in UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri gi controale contabile
documentate in mod corespunzdtor, vizdnd corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil gi al controlului intern.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
1 5. 1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instituie o funclie de evaluare a controlului
intem/managerial, elabordnd in acest scop politici, planuri qi programe.
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Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual, prin asumarea responsabilit5lii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intem/managerial.

15.2. Cerinle generale
Municipiului Slobozia asigurd verificarea gi evaluarea in mod continuu a

ui de control intem/managerial gi a componentelor sale, pentru a

slSbiciunile/deficientele controlului intern gi pentru a lua m[suri de

timp util a acestora.
Primdriei Municipiului Slobozia efectueazi, cel pufin o dat[ pe an, pe

de evaluare qi a unei doc,umentalii adecvate, o verificare gi

ului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de

acestuia cu standardele de control intem/managerial
Primarul Municipiului Slobozia ia mdsuri adecvate $i prompte pentru remedierea

deficienfelor/sldbiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intem/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd" anual un raport asupra sistemului de

control intern/manageial, cabazd, pentru un plan de acliune care sd conlind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, mdsuri qi direcfii de actiune
pentru creqterea capacitdlii controlului intern/managerial inrealizarca obiectivelor entitdfii.

Standardul 16 - Auditul intern
1 6. 1 . Descrierea standardului
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa

auditori competenli, a cdror activitate se desfigoard, de reguld, conform unor programebazale
pe evaluarea riscurilor.

16.2. Cedrnle generale
Auditul intem asigurd evaluarea independentd gi obiectivd a sistemului de control

intern/rnan agerral al entitSlii publice.
Domeniul activitdtii de audit intem trebuie sd permitd obtinerea unei asigurdri cu

privire la procesul de management al riscurilor, de control gi de conducere (guvernanld).
Compartimentul de audit public intem este dimensionat pe baza volumului de

activitate gi a mdrimii riscurilor asociate, astfel incdt sI asigure auditarea activitdlilor cuprinse
in sfera auditului public intem.

Atribuliile gefului compartimentului de audit intem trebuie asumate prin semndturd de

cdtre un responsabil.
Auditorii intemi din cadrul compartimentului de audit public intem trebuie sd posede

competenlele profesionale necesare pentru realizarea activitdfilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie sd igi imbundtdleascd cunoqtinlele, abilitdfile gi valorile in
cadrul formdrii profesionale continue gi sd asigure compatibilitatea pregdtirii cu tipul gi natura
misiunilor de audit intem care trebuie realizate.

Auditorul intem frnalizeazd acfiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunld
punctele slabe identificate in sistem gi formuleazd recomanddri pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune mdsurile necesare, av6nd in vedere
recomanddrile din rapoartele de audit intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de

misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art.20 Nerespectarea dispoziliilor Regulamentului de organizare gi functionare atrage
dupd sine rdspunderea administrativd sau civild.

Art. 2l Prin grija directorilor qi qefilor de structuri din cadrul Aparatului de

specialitate al Primarului, prezentul Regulament de Organizare qi Functionareva fi insugit de

cdtre fiecare angajat pe bazd de semndturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul
Resurse Umane.

Art. 22 Prevederile prezentului regulament se completeaz[ gi/sau modific[ prin
Hot[rAre a Consiliului local.
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publice, cdt gi intre aceasta qi mediul extern, qi s[ serveascd scopurilor utilizatori
Comunicarea cu pdrlile exteme trebuie sd se realizeze prtn canale

stabilite qi aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate gi a
stabilite de manager.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia reevalueazd
cerinlele de informalii qi stabilegte natura, dimensiunea qi sursele de
corespund satisfacerii nevoilor de informare a instituliei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

I 3. 1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia organizeazd qi adrninistreazd procesul de creale.

revizufte, organizare, stocare, utilizare, identificare gi arhivare a documentelor inteme gi a
celor provenite din exteriorul organiza,tiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al
acestora qi accesibilitate conducerii gi angajatilor entitdtii, precum gi te4ilor abilitafi.

13.2. Ceinfe generale
in Primdria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare gi sunt stabilite proceduri

cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea gi
pdstrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeazd, un compaftiment distinct pentru primirea,
inregistrarea qi expedierea documentelor, iar la nivelul fiecdrui compartiment se tine, in mod
obligato^riu, o evidentd a documentelor primite qi expediate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt implementate mdsuri de securitate pentru protejarea
documentelor irnpotriva distnrgerii, furlului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd condifiile necesare cunoagterii gi

respectdrii de cdtre angaja\i a reglementdrilor legale privind accesul la documentele clasificate
qi modul de gestionare a acestora.

In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pdstrarelarhivare exhaustiv gi

actualizat a documentelor, potrivit unor reguli gi proceduri stabilite, in vederea asigurdrii
conservddi lor in bune condilii gi pentru a fi accesibile personalului competent ln aleutiliza.

Standardul 14 - Raportarea contabili gi financiard
1 4. 1 . Descrierea standardului
Primanrl Municipiului Slobozia asigurd buna desfE$urare a proceselor gi exercitarea

formelor de control intern adecvate, care garanleazd"cd" datele qi informaliile aferenteulilizate
pentru intocmirea situaliilor contabile anuale gi a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
gi flrnizate la timp.

14.2. Cerjn{e generale
Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organtzatea qi linerea la zi a

contabilitdlii gi de prezentarca la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum gi a execuliei bugetare, in vederea asigurdrii exactitdlii
firturor informaliilor contabile aflate sub controlul sdu.

Conducdtorui compartimentului Execulie Bugetard asigurd calitatea informaliilor qi

datelor contabile utilizate larealizarea situafiilor contabile, care reflectd in mod real activele qi

pasivele entitdlii publice.
Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanld, in care se

prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate qi cele obtinute, indicatorii
qi costurile asociate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri qi controale contabile
documentate in rnod corespunzdtor, vrzdnd corecta aplicare a actelor nonnative din domeniul
financiar-contabil gi al controlului intem.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
1 5. 1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instihrie o ftiirc{ie de evaluare a controlului
intern/managerial, elabolAnd in acest scop politici, planuli gi prograrne.
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Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual, prin asumarea responsabilitdlii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intem/manageial.

15.2. Cgrinle generale
Primarul Municipiului Slobozia asigurl verificarea gi evaluarea in mod continuu a functiondrii

sistemului de control intem/managerial qi a componentelor sale, pentru a identifica la timp
sldbiciunileldeficientele controlului intem gi pentru a lua mdsuri de corectare/eliminare in timp util a
acestora.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia efectueazd, cel pulin o datd pe an, pe baza unui
program/plan de evaluare gi a unei documentalii adecvate, o verificare gi autoevaluare a propriului
sistem de control intern/managerial, pentrll a stabili gradul de conformitote a acestuia cu standardclc
de control intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia ia mdsuri adecvate qi prompte pentru remedierea
dcfrcicnlclor/sldbiciunilor identificatc in plr:cesul de autoevaluarc a sistclrului tlc uonLrol
intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual un raport asupra sistemului de control
intern/managerial, ca bazd pentru un plan de ac{iune care sd conlind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de control necesar a fi implementate, misuri 9i direclii de acliune pentru cregterea
capacitdtii controlului intern/managerial in realizarca obiectivelor entitdtii.

Standardul 16 - Auditul intern
I 6. 1. Descrierea standardului
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa auditori

competenti, a cdror activitate se desfhgoari, de reguld, conform unor programe bazate pe evaluarea
riscurilor.

16.2. Cerinle generale
Auditul intern asigur[ evaluarea independentb gi obiectivd a sistemului de control

intern/managerial al entitdlii publice.
Domeniul activitilii de audit intem trebuie sd permitd obtinerea unei asigurdri cu privire la

procesul de management al riscurilor, de control gi de conducere (guvernanfd).
Compartimentul de audit public intem este dimensionat pebaza volumului de activitate gi a

mdrimii riscurilor asociate, astfel incAt sd asigure auditarea activitdlilor cuprinse in sfera auditului
public intem.

Atribuliile geftilui compaftimentului de audit intem trebuie asumate prin semndturd de cdtre un
responsabil.

Auditorii intemi din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie sd posede
competenlele profesionale necesare pentru realizarea activitdlilor cuprinse in sfera auditului public
intem.

Auditorii intemi trebuie sd iqi imbundtdieascd cunogtinlele, abilitd{ile gi valorile in cadrul
formdrii profesionale continue gi sd asigure compatibilitatea pregdtirii cu tipul gi natura misiunilor de
audit intem care trebuie realizate.

Auditorul intem finalizeazl ac[iurnle sale prin rapoarte de audit, in care enun{d punctele slabe
identificate in sistem gi formuleazd recomanddri pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune mdsurile necesare, avAnd in vedere recomanddrile din
rapoartele de audit intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZTII FINALE

Art. 20 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare gi functionare atrage dupd
sine rdspunderea administrativd sau civild,

ArL 2L Prin grija directorilor gi gefilor de structuri din cadrul Aparatului de specialitate al
Primantlui, prezentul Regulament de Organizare ;i Functionare va fi insuqit de cdtre fiecare angajat pe
bazd de semndturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul Resurse Umane.

ArL 22 Prevederile prezentului regulament se completeazd gi/sau modificd prin Hotdr6re a
Consiliului local.

contrasemneazi,
SECRBTAR GENBRAL MUNICIPIU

jr. TudoraryValentin
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