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Nr. 69899/19.06.2024

vAHOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare qi Funcfionare al aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judeful Ialomila, intrunit in qedinJd ordinard
in data de 27 iunie 2024,

AvAnd in vedere:
I Referatul de aprobare al domnului Primar Soare Dragoq;
I Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane qi Management Institufional,

inregistrat la Primdria Municipiului Slobozia cu ff. 6936412024;
I Raportul de avizare al Comisiei Juridice gi de Disciplind din cadrul Consiliului Local al

Municipiului Slobozia;
r Prevederile art. 40 alin. (l) lit. a) din Codul Muncii, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare, al art.75 alin. (l) lit. b) din Codul administrativ, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art.l29 alin. (l), alin. (2) lit. a), coroborat cu alin. (3) lit. c),
alin. (14), respectiv art. I39 alin.(l) coroborat cu prevederile art. 5 lit. (ee) din Codul
administrativ, cu modifi cdrile ;i completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. l. - Se aprobd Regulamentul de Organizare ;i Funclionare al aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Slobo zia, conform Anexei la prezentahotdr6re.

Art. 2. - Regulamentul de Orgaruzare qi Funcfionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia va intra in vigoare odatd cu adoptarea HCL Slobozia
nr......127.06.2024 privind aprobarea organigramei qi a statului de funcfii ale aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Slobozia.

Art. 3. - Prezenta hotdrdre va fi adusd la cunogtinJa publicului prin afiqarea la sediul
Primdriei Municipiului Slobozia, respectiv pe site-ul www.municipiulslobo zia.ro.

Art. 4. - Prezenta hotdrAre va fi comunicatd prin grija Secretarului General al
Municipiului Slobozia, Serviciului Resurse Umane qi Management Institufional, care are
obligalia de a o cotrtutrica tuturor sl.ructurilor din aparatul de specialitate al Primarului, in
vederea aducerii la indeplinire.

Avlzat
SECRETAR MUNICIPIU,

Tudoran Valentin
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Nr. 69854/19.06.2024

RT,FERAT DE APROBARE
al proiectului de hotirflre privind aprobarea Regulamentului de Organizare;i
Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Proiectul de hotdrdre pe care il supunem analizei gi aprobdrii a fost promovat urmare
raportului de specialitate al Serviciului Resurse Umane, inregistrat cunr.6707812024.

AvAnd in vedere obliga{ia de a pune in aplicare, pdndla data de 30.06.2024, mdsurile
dispuse prin Legea nr.296 12023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdJii financiare a Romdniei pe termen lung, propunem spre analizd Ei adoptare
proiectul de Hotdrdre privind aprobarea organigramei ;i a statului de funclii pentru Aparatul de

Specialitate al Primarului.
Modific[rile operate rdspund cerinfelor prevdzute de actul normativ gi anume:

l. desfiinlarea funcliilor de $ef birou, concomitent cu desfiin{area structurilor organizatorice
care func{ioneazd ca birouri;

2. redimensionarea structurilor func{ionale qi a numirului total al funcliilor publice de

conduere 8% din numdrul total al posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de

credite;
3. dimensionarea structurilor de tip serviciu qi direclii cu incadrarea in normativul minim de

personal respectiv minim 10 posturi pentru serviciu qi 20 de posturi pentru direcfii;
4. incadrarea in num[rul maxim al posturilor corespunzdtor frecdrei unitdfi/subdiviziuni

administrativ-teritoriale, stabilit potrivit art. III alin. (81) din Ordonan{a de urgenld a

Guvernului nr.W.pentru modificarea qi completarea Legii m.273l2006privind
finanfele publice locale, precum gi pentru stabilirea unor mdsuri financiare, cu modificirile
qi completdrile ulterioare, gi pct. I din anexa la respectiva ordonanfa de urgenlb, care ,

potrivit prevederilor art. XVII alin. (8) redus cu 10%.

Astfel, prin reconfigurarea structurii propuse cum este prezentati ln Anexa 1 gi Anexa 2

la prezentul raport, s-a urmdrit punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 296 12023

actualizatL, modificlrile intervenite fiind in concordanli cu principiile gi scopurile legislafiei in
vigoare.

Reorganizarea se realizeazd in conformitate cu prevederile:
- Legii nr.296 12023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdlii

financiare a Romdniei pe termen lung cu modific[rile qi completdrile ulterioare
- Codului administrativ, cu modificdrile gi complet[rile ulterioare;
- O.U.G. nr. 6312010 pentru modificarea gi completarea Legii nr. 27312006 privind finanjele

publice locale precum qi pentru stabilirea unor mdsuri financiare, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare;
- Legii nr. 5312003 - Codul Muncii republicatd, cu modificdrile gi completlrile ulterioare;
- Legii-cadru nr. 1532017 privind salarrzarea personalului pl[tit din fonduri publice, cu

modificdrile gi completlrile ulterioare.
Ca urmare a celor prezentate, inaintdm Consiliului Local spre analizd qi aprobare,

Organigrama gi Statul de funcfii ale Aparatului de Specialitate al Primarului, in forma Ei

conlinutul propus .
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ROMANTA
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MUNICIPIUL SLOEOZIA
AdresS; Slobozia, Strada Episcopiei nr. 1,92QQ23, )udetul lalomifa, ClJt 4365352

Telefon: 0243/231 .4O1 , Fax: 0243/212.149
l^'ebslte: https:/,hunicipiulslobozia.ro, Errlall: office@municipiulslobozla.ro

Nr.69364 /L8.O6.2O24

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atribuliilor sale, exercitate in conformitate cu dispoziliilor art.L29, art. 136 alin.(1-),

alin.(3) coroborat cu cele ale art. 154 alin.(4) din O.U.G. nr.57/20t9 privind Codul Administrativ,

Consiliul Local ,,aprobi, in condiliile legii, la propunerea primarului, infiinlarea, organizarea gi statul

de funclii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale instituliilor gi serviciilor publice de interes

local, precum gi reorganizarea gi statul de funcfii ale regiilor autonome de interes local".

Ca urmare a modificirii organigramei gi statului de funclii ale Aparatului de Specialitate al

Prrimarului Municipiului Slobozia, pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii 296 /2O23. se

impune actualizarea Regulamentului de Organizare ;i Funclionare (ROF) gi implicit inilierea unui

proiect de hotirdre pentru aprobarea ROF .

Regulamentul de Organizare gi Funclionare este un instrument care descrie structura

instituliei, prezentAnd pe diferite componente, atribu!ii, competenle, niveluri de autoritate,

responsabilitSli, mecanisme de relalii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, propunem spre analizi gi aprobare Regulamentul de

Organizare gi Funcfionare al Aparatului de Specialitate al Prrimarului Municipiului Slobozia.

Direclia Juridici gi Administrafie Publici LocalS
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ROMANIA
JUDETUL IAL(}MITA

MUNICIPIUL SL(}BOZIA
Adres5: Slobozia, Strada Episcopiei nr. 1, 92OO23, Judeful talomila. CUt 4365352

Telefan: 0243/231 .4O1 , Fax: A243/212.149
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Nr.69364 /L8.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atribuliilor sale, exercitate in conformitate cu dispoziliilor art.!29, art. 136 alin.(1),

alin.(3) coroborat cu cele ale art. 154 alin.(A) din O.U.G. nr.57/20t9 privind Codul Administrativ,

Consiliul Local ,,aprobi, in condifiile legii, la propunerea primarului,lnfiinlarea, organizarea gi statul

de funclii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale instituliilor pi serviciilor publice de interes

local, precum gi reorganizarea pi statul de funclii ale regiilor autonome de interes local".

Ca urmare a modificdrii organigramei gi statului de funclii ale Aparatului de Specialitate al

Prrimarului Municipiului Slobozia, pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii 296 /2023. se

impune actualizarea Regulamentului de Organizare gi Funclionare (ROF) gi implicit inilierea unui

proiect de hotirSre pentru aprobarea ROF .

Regulamentul de Organizare gi Funclionare este un instrument care descrie structura

institu!iei, prezent6nd pe diferite componente, atribulii, competenfe, niveluri de autoritate,

responsabilit6li, mecanisme de relafii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, propunem spre analizi gi aprobare Regulamentul de

Organizare gi Funcfionare al Aparatului de Specialitate al Prrimarului Municipiului Slobozia.

Direc[ia Juridici qi Administrafie Publici LocalS
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Anexa la H.C.L. Slobozia nr. .2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARB
pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Capitolul 1. Dispozi{ii generale
Capitolul 2.Structura organrzatoric[ a aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia
Capitolul 3. Atribufiile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia
Capitolul 4. Reguli qi proceduri de lucru generale
Capitolul 5. Standardele de management /control intern
Capitolul 6. Dispozifii finale

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. I Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizatpe
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobatd pr"in I-I.C.L. nr.

2424, asigurdnd ducerea la indeplinire a hotdrdrilor Consiliului l,ocal
Slobozia, dispozitriilor Primarului Municipiului Slobozia, precurr gi a altor atribu{ii slabilite
prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale, in condiliile prevdzute de art. 155 din OLIII
nr.5712019 privind Codul adrninistrativ, cu modificdrile qi cornpletirile ulterioare.

In exelcitarea atribu{iilor sale, Primarul emite Dispozilii care devin executorii clupf, ce

sunt aduse la cunoqtinfa persoanelor implicate.
Prirnarul deleagd Viceprimarilor, Admirristratorului public qi SecretarLrlui geeral al

IJAT exercitarea unora dintre atribu{iile ce-i revin, cu respectarea prevedelilor art, 157 din
OUG nr. 5712019 privind Codul administrativ, ou rnodificdrile Ei completdrile ulter:ioare.

iu activitatea sa, Aparatul de specialitate al Primarului Muriicipiului Slobozia
rdspunde de executarea lucrdrilor potrivit atribufiilor stabilite in prezentul regulamerit"
asigurAnd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul Ei (ir:vernul
Romaniei, a hotdrdrilor Consiliului Local Slobozia, a Dispozitiilor Prirnarului Municipiului
Slobozia, precum qi orice alte acte normative emise de organele adrninistraliei pLrblice
centrale.

Art. 2 Cornpartimentele de lucru, in inlelesul prezentului regulament. sunt direcliilc,
serviciile, birourile qi compartimentele independente, aflate ?n subordinea Prirramlui.

Art. 3 Legdtura intre clif'eritele compartimente ale Prirndriei Municipiuh"ri Slobozia se

face prin conducdtorii acestora, iar legdtura cu alte institt4ii salr cLr conducerea ministerelor qi

a celorlalte organe ale administraliei de stat, prin reprezentanlii iegali ai Prinidriei.
Art. 4 Conducdtorii compartimentelor de specialitate prezintb, la cererea sefirlui

ierarhic superior, ori de cAte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe

care le conduc.
Art. 5 ConducStorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in

vederea indeplinir:ii la timp qi in mocl corespunzStor a sarcinilor ce le revin.
Art. 6 In func{ie de specificul activitdlii fiecbruia qi in scopul indeplinilii atribufiilor

ce le revin, compaftimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiectc dc
Dispozi{ii pe care le prezintd Prirnarului Municipiului Slobozia in vederea semnarii acestora.

Art,7 Conducdtorii compartimentelor de specialitate, din dispozifia sau cll aprobarca
conducerii Primdriei Municipiului Slobozia, vor putea stabili qi alte sarcini decdt cele
prevdzute in prezentul Regularnent, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor



{i prezentate in scris qi asumate, sub semndturd, de cdtre cei indreptS}ifi sA le aducd la
indeplinire, potrivit aft. 437 qi art. 551 alin. (3) din O.U.G. m. 5712019 privind Codul
administrativ, cu modiflcdrile ;i completdrile ulterioare.

CAPITOLUL 2

Structura organaatorici a aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia

Art. 8 Primarul coordoneaz[ direct sau prin intermediul viceprimarilor,
administratorului public sau secretarului general al municipiului, potrivit delegirii de
c o mpeten{e, urmdtoarea structurd or gantzatofic1,:

Adrninistrator Public
Cabinetul Primarului
Clabinet Viceprirnar 1

Cabinet Viceprimar 2

Aparatul de Specialit*e al Primarului
Secretal General

L1 Compartiment Audit Public Intern
1.2. Compartiment Informaticb

L3. Serviciul Resurse lJmane qi Management institulional
I.3. 1 .Compartiment Resurse Umane
i. 3.2. Compafiiment Management Institulional, Proteclie Civil6, S. V. S.U.
I.3.3.Cornpartiment Relalii cu Publicul, Comunicare, Transparen[6Decizionald

IL Direclia Juridic6, Administrafie publicS locald qi de Eviden!6 a persoanelor
II.1 .Compartiment .Iuridic qi Contencios Administrativ
II.2.Compartiment Proceduri Administrative si Sectetariat Consiliu Local
il. 3. Compartiment Registru Agricol
II.4.Compartiment Autoritate Tutelard
II.5.Cornpartiment indrurnare qi Control Asociafii de Proprietari
II.6.Compartiment Arhiva
Ii.7. Compartiment de Evidenfd a Persoanelor
IL8, Compartiment Stare CivilS
iI.9. Compartriment Administralie Publicd Locald

IIl, Dir:ec{ia Finanle Publice Locale
lII.1. Serviciul lmpozite si Taxe Locale

IILl.l. Compartiment Evidentd Si Stabilire I.T.L.
llI.1 .2. Comparliment Gestionare Contracte si Baza de Date LT,l-.
II1.1.3. Compartiment Control Fiscal

ilI.2. Compartiment Autorizare Activitdfi Comerciale
IIl.3. Selviciul Executare Silitd gi incasari

IiI.3.1. Compartiment Amenzi gi incasari
IIL3.2. Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice qi Persoane Juridice

Ill.4. Sen,iciul Buget, Contabilitate, Administrativ
IIL4. l. Compartiment Buget, Contabilitate
IIl.4 .2. C omparti ment Administrati v

IV. Direc{ia Tehriica Ei Dezvoltare
IV.l . Serviciul Investilii, Management Proiecte

IV.1.1 . Cornpartiment lnvestitii Si Lucrdri Publioe
lV .1 .2. Compartiment Management Proiecte

IV.2. Serviciul Achizilii Publice
Arhitect $ef
V. Direc{ia Urbanism qi Selvicii Utilit[fi Publice

V.1. Serviciul Disciplini in Construclii qi Evidenld PatrimonialS
V.1.1. Comparliment Disciplind in Construclii Ei Autorizdri
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Y.1.2. Compartiment Evidenfd qi Gestiune Patrimoniald
V.2. Serviciul Managementul Serviciilor de UtilitAfl Publice

y.2.1. Compartiment Managementul Ei Monitorizarca Serviciilor de tJtilit[1i
Publice Locale
Y.2.2. Compartiment Autoritateade Autorizare pentru Serviciul Public de
Transport Local
y .2.3 . Cotrpartiment Administrare A.N. L. -uri,

Art. 9 Confbrm prevederilor legale, Prinrarul coordoneazd" supravegheazi gi

controleazd. activitatea tuturor instituliilor Ei serviciilol publice din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Slobozia.

Viceprimarii, Secretarul general al UAT qi Administratorul public coordoneaz[,
indrumd gi controleazd structurile aparatului de specialitate conform delegarii de competenfd.
?n confbrmitate cu prevederile afi. 157 din OUG nr.5712019 privind Codul administrtrtiv" cu
mocliflcdlile Ei completdrile ulterioare.

Directorii Executivi qi Arhitectul qe1' se subordoneazd primarului, celor doi
viceprimari, respectiv secretarului general al UAT, potrivit legii gi delegdrii de competenli.

CAPITOLUL 3
Atribu{iile structurilor organizatorice din cadrul

PrimIriei Municipiului Slobozia

Atribufii comune:

Art. 10.1. Organizeazb qi conduc la zi eviden{ele qi lucrdrile specifice pe domeniile de
activitate de care rdspund.

2. Rdspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclama{iilor. sesiz[rilor qi

propunerilor care se retbrd la activitatea conrpaftimentului respectiv, precuru qi de irrdeplinirea
procedurilor de transmitere a rdspunsului prin interrnediul Compartimentului Conrunicare.
Transparenld Decizi ona I 5

3. intocmesc ref'erate, rapoafte, infbrmdri, studii, analize qi alte materiale ce intrd in
sl'era de atribufii a fiecdrui compartirnent f'unc{ional, documente ce pot sta labaza elabordrii
de proiecte de dispozilii/hotarAri ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor
adrn inistrative locale.

4. intocmesc avize gi rapoarte de specialitate, la solicitare.
5. Se preocupd de buna gospoddrire qi ?ntrefinere a bunurilor care apa4in dorneniului

public qi privat al rnunicipiului.
6, In baza imputernicirii primite, reprezintd primdria in relaliile cu alte autorit[1i.

institulii, agen{i economici, olganizafii, funda}ii, etc.
7. Asigurd dezv ollarea sistemul Lri infbrma{ional intern.
8. Asigurd apbcarcanormelor de prevenire qi stingere a incendiilor.
9,Yegheaz6 la respectarea mdsurilor qi normelor privind protec{ia mediului, respectiv

proteclia muncii.
10. Intocmesc Ai predau anual la arhiva institufiei dosarele, registrele qi celelalte

materiale, confbrm nomenclaturii arhivi stice.
11. Asigur1 fumizarea infbrmafiilor de interes public ce intr'[ in sf-era de atribu{ii a

liecdrui compartiment func{ional, in vederea transrniterii acestora cdtre mass-rnedia, alte
organe sau persoan e frzice qi juridice.

Art. 11. Atribufii qi sarcini specifice
Administratorul public
l.Sprijina qi urmdreEte realizarea planurilor de ac{iuni din cadrul strategiei cle

dezvoltare a municipiului, precum qi a strategiilor sectoriale;
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2.Llrm[reEte implementarea sistemului de management al calitalii precum Ei a
sistemului imtern de control managerial in cadrul Aparatului de specialitate aI Primarului
Municipiului Slobozia ;

3.Aplicd principii qi tehnici modeme in domeniul serviciilor publice de interes locai;
4.Coordoneazd, activitdlile de elaborare Ei implementare a proiectelor de dezvoltare

conrunitard cu finanlare din fonduri externe nerambursabile;
5.Monitorizeazh Ei evalueazd, inrplementarea de politici, strategii qi programe;
6.Coordoneazd, activitdlile de dezvoltare economici qi cele suport af'erente dezvoltirii

mediului de afaceri local, in limita cadrului legal;
7.Dezvoltd. relalia administraliei publice locale cu societatea civild qi relaliile de

parteneriat/asociere pentru pomovarea intereselor municipiului Slobozia;
S,lndepline;te atribuliile delegate de cdtre primar, in limitele impuse de cdtre acesta;
9.Coordoneaz6. activitatea unor compartimente ale aparatului de specialitate al

primarului gi unor servicii publice de interes local, Ei poate indeplini calitatea de ordonator
principal de credite.

Cabinetul primarului
1. Organizeazd" agenda zilnicb gi sdptim6nalS a primarului, preluarea apelurilor

telelbriice, sortarea, ?nregistrarea, datarca ryi distribuirea faxurilor primite, intocmeqte
rdspLrnsuri la corespondenla curentd ref'eritoare la activitatea proprie;

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

urmSrirea soluliondrii problemelor respective;
4, Asigura operarea in evidenfele informatice a documentelor de la qi cdtre alte

compartimente;
5. Asigura crearea gi actualizarea permanenti a unei baze de date refbritoare la

instituliile qi persoanele aflate in colaborare cu Primdria rnunicipiului Slobozia;
6. Organizeazl ac\iunile de protocol;
7. Elaboreazd documentaliile necesare invitdrii delegafiilor qi persoanelor strdine pe

cheltuiala pdrfii rom6ne, confbm prevederilor legale, aprobdrii primarului qi a Consiliului
Local;

8. Organizeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
uri, dineuri, asigur6 serviciile de protocol pentru delegaliile oficiale. cabinetul primarului.
;edinfe, simpozioane qi intocmeqte docuemnte justificative;

9. Asigurd primirea qi insolirea delegafiilor strdine Ei faciliteazd, la cerere, trasnportul,
cazarca si alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor lEegale in
vigoare;

10. IntocrneEte documentalia pentru plecarea in delegalii inclusiv ?n strdindtate a
conducerii Primariei, a membriior delega{iilor cAt qi a consilierilor locali

1 I . Arhiveazd corespunzdtor documentele pe care le gestioneazd;
1 3. Elabore azd rupoartele anuale de activitate;
14. Illaboreazdmateialele de prezerftare pentru evenimentele organizate de Primdria

municipitilui Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;
15, Intocmegte documenta{ia necesard achizi{iondrii serviciilor de realizarc a

materialelor promo{ionale ;

i 6, Intocmeqte ref'erat cu privire la necesarul de consumabile qi rechizite pentru
cabinetr"rl primarlui ;

17. Asigurd inregistrarea corespondenfei primite in cadrul compartimentului,
t'ezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale qi ?n termenele stabilite;

20. Asigurd circula{ia mapelor de la Primar la direcliile Ei compartimentele din
Prirnaria Municipiului Slobozia precllm Ei serviciilor publice subordonate Cor-rsiliului I-ocal;

22. Indeplinegte qi alte atribulii stabilite prin lege, Hotdr6ri ale Consiliului Local,
Dispozilii ale Primarului municipiului Slobozia ofi primite de la ;efii ierarhici.
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Cabinct Viccprimari
1, Organizeazd. agenda zilnicd qi sdptbrnAnald a viceplimarilor, preluarea apelttrilor

telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea qi distribuirea faxurilor primite, intocmeqte
rdspunstri la coresponden{a curentd ref'eritoare la activitatea proprie;

2. Asigurl permanenla la cabinetul primalului;
3. Asigurd programarea audienlelor la conduoerea Primdr:iei municipiultri Slobozia qi

urmdrirea solu{iondrii problemelor respective;
4. Asigura operarea in evidenlele informatice a documentelol de la gi cirlre alte

compartimente;
5. Asigura crearea qi actualizarea permarlentd a unei baze de date ref'eritoare l;r

instituliile qi persoanele aflate in colaborare cu Primiria municipiului Slobozia;
6. Organizeazd acliunile de protocol;
7. Elaboreazd documentaliile necesare invitdrii delegafiilor qi persoanelor str[ine pe

cheltuiala pirlii romAne, confbrm prevederilor legale, aprobdrii primarulLri qi a Consiliului
Local;

8. Organizeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive. cockteil-
uri, dineuri. asigurd sen iciile cle protocol pentru delegaliile ofrciale, cabinetul primamlui.

Eedinfe, simpozioane qi intocmeqte docuemnte justificative;
9. Asigurd prirnirea qi ?nsolirea delegaliilor strdine qi faciliteazd, la cerere, trasnportul,

cazarca;i alte servicii contbrm protocoalelor incheiate si t'espectarea prevederilor lqegale in
vigoare;

10. intocrneEte documentalia pentru plecarea in delegalii inclusiv in str'dinitate tt

conducerii Primariei, a membrilor delegaliilor c6t gi a consilierilor locali
I l. Arhiveazd corespunzdtor documentele pe care le gestioneazd;

1 2. Elabore azd, rupoafiel e anuale de activitate ;
14. Elaboreazdmateialele de prezentare pentru evenimentele organizate cle PrirlSria

rnunicipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;
15. intocmeqte documentalia necesar[ achiziliondrii serviciilol de realizare a

rnaterialelor promo{ionale;
16. ?ntocmeqte refbrat cu plivire la necesarul de consnmabile qi rechizite peutrtt

cabir-retul viceprirnari lor;
17. Asigurd inregistrarea corespondenfei primite in cadrul compartimeutului,

rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale qi in termenele stabilite;
18. Jine evidenfa delegaliilor qi deplasirilor;
19. Asigurd derularea in bune condilii a manifestdrilor organizate de cdtre Primdrie:
20. Asiguri circula{ia rnapelor de la Primar la direcliile gi compartintentcle dirt

Primaria Municipiului Siobozia precum qi serviciilor publice subordonate Consiliului l-ocal:
21. SdptbmAnal, va face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsr"rlr-ri la

cererile sau sesiz[rile primite pentru solu]ionare;
22. indeplineqte qi alte atribufii stabilite prin lege, IlotdrAri ale Consiliului l,ocal.

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

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

condi{iile legii, urmdtoarele atlibu{ii:
a)avrzeaz6. proiectele de hot6rAri qi contrasemneazd pentru legalitate dispoziliile

primarului, respectiv ale preqedirltelui consiliului jude{ean. hotdrArile consiliului local.
respectiv ale consiliului iudeteary dupd caz;

tr)participa la qedinlele consiliului local, respectiv ale consiliului.jude{ean;
c)asiguri gestionarea procedurrilor administrative privind rela{ia dintre consiliul local

qi primar, respectiv consiliul judelean qi preqedintele acestuia, precum qi intre aceqtia qi

prefect;
d)coordoneazd otganizarea arhivei qi eviden{a statisticd a hotlrdrilor consiliului local

qi a dispoziliilor primarului, respectiv a hotdr6rilor consiliului jude{ean gi a dispoziliilor
preEedintelui consiliului j udetrean;
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e)asigur'6 transparen{a qi comunicarea cdtre autoritSlile, instituliile publice qi

persoanele interesate a actelor prev6zute la lit. a);
f)asigurd procedurile cle convocare a consiliului local, respectiv a consiliuh-ri judelean,

qi el'ectuarea lucrdr:ilol de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal
al qedinlelor consiliului local, respectiv ale consiliului judelean, gi redactarea hot[rdr:ilor
consiliului local, respectiv ale consiliului.judefean;

g)asiguld pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a

consiliului .i ucle{ean, gi cornisi ilor de specialitate ale acestuia;
h)poate atesta, prin derogale de la prevederile Ordonan{ei Guvernului nr.2612A00 cu

privire fa asocia{ii qi fundafii" aprobatd cu modificdri qi completdri prin Legea nr.246/2005,
cu nrodil.icarile qi completirile ulterioare, actul constitutiv qi statutul asociafiilor de dezvoltare
intercomunitarb din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia
fturc!iorreazd;

i)poate propune plimarului, respectiv pregedintelui consiliului judelean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a qedin{elor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consi liului .i ude{ean;

j)efectueazd apelul nominal pi line evidenla participdrii la gedinJele consiliului local,
respectiv ale consiliului .jude{ean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor.iude{eni;

k)numdrd voturile gi consemneazd,rezultatul votdrii, pe care il prezintd, preqedintelui
de q;edin{d. respectiv preqedintelui consiliului judefean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

l)infbrmeaz6. preqedintele de qedinf6, respectiv preqedintele consiliului judefean sau,
dvp6, caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul qi la majoritatea necesare
pentru adoptalea fiecdrei hotdrAri a consiliului local, respectiv a consiliului.iude{ean;

m)asigurd ?ntocmirea dosarelor de qedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea qi

;tnmpilarea acestora;
n)urmdregte cala deliberarea q;i adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local, respectiv

ale cor-rsiliului jude{ean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care se

incadrea'z,ia in dispoziliile art. 228 alin, (2); infbnneazdpreqedintele de qedin{d, sau, dupd caz,
inlocuitolui cle drept al acestuia cu privire la asemenea situa{ii qi lace cunoscute sanc}iunile
previzute de lege in asemenea eazwi;

o)certificd confbrmitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdlii/subdiviziunii
acln, ini strati v-teritorial e ;

p)alte atribu{ii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul jude{ean sau de preqedintele consiliului judefean, dupd
ca'L.

2.Prin derogare de la prevederile aft.21 alin. (2) din Legea m.273/2006privind
tirran{ele publice locale, cu modificarile qi completdrile ulterioare, in situafiile prevdzute la arl.
I47 alin. (1) li (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) qi (2), secretarul general al
unitalii/subdiviziurii administrativ-teritoriale indeplineqte funcfia de ordonator principal de
oredite pentru activitdlile curente.

3.Secretarul general al oomunei, al oraqului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
aclministrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale czrmerei notarilol publici, precum qi oficiului de cadastru qi publicitate imobiliar6,
?n a cdrei circumscrip{ie teritorialS defirnctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situa{iaincarc decesul
a survenit in localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunogtinfd, ?n situa{ia in care decesul a survenit pe ruza altei unitAli
admini strati v-teritoriale ;

c)la data prirnirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei raz6. de competen{d
teritoriala se afl6 imobilele def'unc{ilor inscrigi in cdrJi f'unciare ?nfiinfate ca urmare a
frnalizdrii inregistrdri i sistematice.

4.Sesizarea prevdzutd la alin. (3) cuprinde:
a)numele, prenumele qi codul numeric personal ale defuirctului;
b)data decesului, in fbrmat zi,Iund, an;
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c)data naqterii, in fonnat zi,lund, an;
d)ultiniul dorniciliu al clelunctuh-ri;
e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele hscale saur.

dupd caz, in registrul agricol;
f)date despre eventualii sucoesibili, in fbnnat nume, prenume gi adresa la care se f'ace

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

care exercitd atribulii delegate de ofi1er de stare civil6, prin dispozilia prirnarului la
propunerea secretarului general al unitalii/subdiviziunii adrninistrativ-ter"itoriale.

6.Primarul urmdreqte indeplinirea acestei atribu{ii de c[tre secretarul general al

comunei, al oraqului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a

municipiului sau, dupd caz, de cdtre ofi{erul de stare civild delegat, in condi{iile alin. (5).
T.Neindeplinirea atribuliei plevdzute la alin. (3) atrage sanclionarea clisciplinard gi

contraven{ionald a persoanei lesponsabile.
S.Secretarii generali ai comunelor qi cei ai oraqelor unde nu {unc{ioneazii birouri ale

notarilor publici indeplinesc, la cererea pdrJilor, utmdtoarele acte notariale:
a\legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pA{i, ?n vederea acordiirii

de cdtre autoritAtile administrafiei publice locale de la nivelul comunelor gi oraEelol a
beneficiilor de asistenfi sociald gilsau serviciilor sociale;

b\legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de p6rfi, cu exceplia inscrisurilor
sub semndtur[ privatS.

I.1. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
1. Elaboreazd Normele metodologice privind exercitarea activitd{ii de audit public

intern specifice, cu avizul Unitdfii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(UCAAPT );

2.ElaboreazdCwta auditului intern care defineqte 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 ititern;

4.Elaboreazi Programul de asigurare qi imbunatd{ire a calitialii, sub toate aspectele
auditului intern, care sd permitd un control continuu al ehcacitdlii acestuia.

5. Efectueazd, activitil{i de audit public intern pentru a evalua dacf sistemele de

rnanagement financiar qi control ale entitdlii pr-rblice sunt transparente qi sunt conlbrrne cu

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien{b qi eficacitate; auclitul public intern
se exercitd asupra tuturor activiffitrilor desfbsurate in entitatea public6. inclusiv in entitdtile
subordonate;

6. Compartimentul de auditpublic intern auditeazil, cel pulin o datd la3 aui, 1br5 a se

limita la acestea, urmStoarele:
a) activitdlile financiare sau cu inrplica{ii finanoiare desfEqurate de entitaiea publica

din momentul constituirii angajamentelor pdnd la utllizarea fondurilor de c[tre benehciarii
finali, inclusiv a fbndurilor provenite din finanlare extern6;

b) plAfile asumate prin angajatrente bugetare qi legale, inclusiv din tbndurile
comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precunl qi vdnzatea, gajarea, concesionarea sall
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unit6lilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul pribiic al statului ori al

unitblilor administrati v-teritoriale ;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv rnodul de autorizare ;i stabilire a titlurilor
de crean!6, precum qi a facilitililor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea credilelor bugetare;
g) sisternul contabil qi fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere qi control, precum Ei riscurile asociate unor astf'el de sisteme;
j) sistemele infbrmatice.
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7. Ef.ectueazS audituri ad-hoc. respectiv misiuni de audit cu caracter excepfional,
necuprinse in planul de audit pubiic intern, aprobate de Primarul municipiului Slobozia;

8. Infbrmeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsugite de cdtre conducdtorul
entitatii publice auditate, pt'ecum qi despre consecintrele acestora;

9. Raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor qi recomanddrilor rezultate
din activitdgile de audit;

10. Elaboreazd, raportul anual al activitilii de audit public intem. Rapoartele anuale
privind activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale
UCAAPI in termenele stabilite prin normele generale plivind exercitarea activitdtii de audit
public intern;

1 1. In cazul identificdrii unor iregularitilli sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducdtortrlui entitdfii publice qi structurii de control intern abilitate;

12. DesfbEoarb activit5li de consiiiere rnenite sd adauge valoare qi sd imbundtdfeascd
procesele guvernantei in entitAtile publice, fdrd ca auditorul intern sd iqi asllme
r:espursab ili tdli rnanageriale ;

13. Avizeazd Carta auditului intern/ Normele metodologice privind exercitarea
activita{ii de audit public intern specifice entitd}ilor publice aflate in subordine/ in coordonare
/ sub autoritate;

14. Asigurd activitatea de avizarc in vederea numirii, r'espectiv destituirii Eefilor
compartimentelor de audit public intern la nivelul entitd{ilor publice aflate 6n subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea Municipiului Slobozia;

15. Asigurd respectarea prevederilor cuprinse ?n Codul privind conduita eticd, a
auditorului intern. Veriflcd respectarea normelor, instrucfiunilor, precum ;i a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdlile publice subordonate,
aflate ?n ooordonare sau sub autoritate Ei poate inilia mdsurile corective necesare, in cooperare
cr-r conducdtorul entitblii publice in cauz6;

16. Asigurd elaborarea documentelol specifice implementbrii controlului intem
managerial la nivelul compaftimentului;

17 . Utilizeazd resursele financiare, umane qi materiale pentru indeplinirea obiectivelor
gi ob{inerea rezultatelor stabilite;

18. Gestioneazd documentele din activitatea proprie ;i asigud pdstrarea si arhivarea
corespunzdtoare;

19. Asigurd ?nregistrarea corespolldenfei primite qi urmdreqte rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale qi in termenele stabilite;

20. Participd la ac{iunile de perfec{ionare a pregdtirii profesionale ;

21. Asigurd confidenlialitatea datelor qi informa{iilor privind misiunile de audit;
22. Participd la alte acliuni qi sarcini stabilite de cdtre ordonatorul principal de credite.

I.2. Compartiment Informatic[
1 . Concepe, elaborcazd sau propune elaborarea proiectului care std la baza realizdrii

r"rnui sistem inlbrmatic integrat, in cadrul Primdriei Municipiului Slobozia si a serviciilor
publice subordonate C.L. Slobozia.

2. Asigur[ /plopune aclaptarea permanent[ a sisternului infbnnxic la modificdrile
legislative apdrute;

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

de calcul;
5. Instaleazd, distribuie, configureazd si intretine in mod corespunzator tehnica cle

calcurl si reteaua de calculatoare;
6. Jine evidenfa licenfelor soflware;
7. Centrahzeazd si rezolvd problemele legate de service-ul la echipamente;
8, Administreazdreteaua Internet si Intranet existentd in cadrul Primdriei;
9. Gestioneazd conect:areautilizatorilor din cadrul Primdriei la retea gi Internet;
I 0. As i gura administrarea si te-uh"ri insti tutiei ;
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lT. Creeaza si mentine conditiilc tchnicc pcntru of'erirea de servicii publice in fbrmat
electronic pentru cetateni, asigura disponibilitatea infbrmatiilor publice prin internet 24h/24.7
zile pe saptamana.

12. Auditeaza functionalitatea sistemelor infbnnatice, calitatea, eflcienta de utilizare,
crceaza rapoafie si situatii, documentatii, studii, evaluari ref.eritoare la activitatea serviciului si

functionarea sistemului informatic
13. Coordoneaza exploatarea curenta a aplicatiilor realiz.ate de catre firn-rele

contractate si gestioneazaaccesul acestola la distanta.
14.La cerere. dezvalta si intretine aplicatii infbrmatice proprii conlbrm cerintelor

sistemului irrfbrmatic al institutiei si realizeaza ghidwi de utilizare, instruieste si asista

utilizatorul pe perioada de exploatare a acestor aplicatii.
I 5. Coordonarea si supravegherea functionarii sistemului ir-rfbrmatio :

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

folosire in comun a resurselor infbrmatice;
17. Monitorrzeazdevenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor inlbrmatice:
18. Asigurd securitatea si confidentialitatea inlbrmatiei ce lace obiectul muncii sale.

confonn sarcinilor de serviciu;
19. Verific6 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 notifrc[ evenimentele precum

si mdsurile luate.
21. Ef-ectueaza studiul si analiza sistemelor informationale de servicii eiectrouice,

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

internet national si local.
22, Implementarea qi asistenfa tehnici soflware aplicatii existente sau achizitionate:
23. Asigurd instalarea, intretinerea, administrarea qi suportul tehnic al aplica{iilor

infbrmatice noi sau aflate in exploatare pentru care existd competentele necesare;
24. Asigw6, asistenla tehnicd celorlalte compartimente din cadrul apalatului de

specialitate al Primarului Municipiului Slobozia in vederea exploatdrii rationale a

echipamentului infbrmati c.

25. Salvale gi arhivare date:
26. Propune heahzeazd si implernenteazd. planul de back-up si asigurarea existentei

salv[rilor documentelor importante;
27 . Propune kealizeazd si irnplementeazS planul de continuitate a activitdtii

inlorrnatice;
28. Asigura copii de siguranta a datelor din cadrul retelei locale periodice pe serverele

proprii destinate backup-ului.
Zg.Propune lrcalizeazd si urmdreste prograrnul de pregdtire al utilizatorilor si al

personalului de specialitate;
30. Colaborea'26, duph caz, cu celelalte compartimente;
3 i , Fumize azd rapoarte la solicitarea conducerii asupra stdrii sisternului intbrmatic;
32. Indeplineste alte sarcini, corespunzdtor pregdtirii si competentei. stabilite de se{ji

ierarhici.
33. Gestioneaza aplicatiile utilizate in cadrul institutiei;
34. Asigura asistenta tehnica in vederea exploatarii sistemului electronic de arhivare
35. Asigurarea suportului tehnic si a mentenantei echipamentelor destinatate scanarii
36. Efucttreazaperiodic copii de siguranta a datelor (Arhiva Electronica) pe serverul

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

scallare electronica.
38. Asigura procedurile de implementare a selnnatr"rrii electronice si a certif-rcatelor

9

digitale
39. Gestionarea registrului de semnaturi digitale



I.3. Serviciul Resurse Umane;i Management Institufional
1. IdentifioA activitdlile procedurabile la nivelul serviciului qi elaboreazd proceduri

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

planului de tratare a riscurilor
4, Participd la qedin{ele Comisiei de monitorizare qi se implicd ?n implementarea

sistemului de control intern managerial

I.3.1. Compartiment Resurse Umane
1, Organrzeazd. ;i rcahzeazd gestiunea curentd a resurselor Llmane, atdt a funcfiilor

priblice cAt Ei a f-uncfiilor exercitate de personalul contractual ;

2. Intocmeqte documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numdrului de
personal qi a statului de func{ii pentru aparatul de specialitate al primarului,

3. PprimeEte, verificd Ei rcalizeazl, rapoartele de specialitate pentru aprobarea
organigramei qi statelor de funclii ale institufiilor qi serviciilor publice din subordinea
corrsiliului local qi {ine eviden\a cen1;r:alizatb a acestora;

4. Aplic[ prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale la angajare,
promovare/avansare pentru firnc{ionarii publici qi personalulul contractual, calculeazd
indemniza{iile care revin demnitarilor;

5. Asiguri evidenfa lunard aprezen[ei qi a concediilor, in bazacbreia se stabilesc de
cbtre Compartimentul Execulie bugetard dreptulile salariale brute lunare care revin
salari af i lor/dem nitari lor;

6. Fundamenteazd fbndul de salarii anual pentru aparatul de specialitate al primarului;
7. Asigura consiliere in ?ntocmirea fiqelor de post qi asigur6, de asemenea, gestionarea

acestora;
8. intocmeEte documentalia necesard pentru ot-ganizarca concursurilor/examenelor cle

recrutare/promovare, la nivelul aparatului de specialitate al primarului;
9. Organizeazd. qi realizeazd. impreun6 cu membrii comisiilor de concurs sau de

exarninare, dupd. caz, desfr;urarea in condi{iile legii a concursurilor qi examenelor pentru
recrutarcaJp^romovarea flrnclionarilor publici/personalului contractual ;

10. lntocrnegte documentele necesare pentru numirea/angajarca,
avansarea,/promovarea, mutarea temporard sau definitivd ?n cadrul altui compartiment,
transfbrarea, detaqarea, delegarea, delegarea de atribu{ii qi incetarea raportului de serviciu sau
a contractului individual de munc5., dupd caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului ;

l l. Intocmeqte. completeazd qi gestioneazd dosarcle profesionale ale funcfionarilor
publici pi ale personalului contractual;

12. Asigurd intocmirea qi actualizarea pennanentd a Registrului general de evidenlE a

salaria{ilor personal contractual qi asigurd transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul
Teritorial de MuncS;

13. Comunicd Agenfiei Nalionale a Funcfionarilor Publici (ANFP), in termenul legal,
orice modificare intervenite in situalia ftmclionarilor publici qi a funcfiilor publice, ?n vederea
actualizdrri petmanente a bazei de date a ANFP, prin portalul de management al funcliilor
publice Ei al funclionarilor publici;

14. asigurd inregistrarea, transmitereala Agenfia NalionalS de Integritate, publicarea;i
evidenfa declara{iilor de avere qi de interese ale salariafilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului ;

15. Coordoneazd qi monitorizeazd, procesul de evaluare a performanlelor prof'esionale
individuale ale funclionarilor publici gi ale personalului contractual, asigurAnd asistenld qi

consiliere in intocmirea rapoartelor de evaluare;
16. Monitorizeazd perioada de stagiu a functionarilor publici debutanli gi urmdreqte

respectarea procedurii privind definitivarea in fu.ncfie publicb a acestora;
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17. Monitoizeazd evoh-r{ia in carierb a salariafilor - func{ionari publici q;i personal

contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
18. Stabileqte gi asigurd evidenla vechimii in munci a salariafilor din cadrul aparatului

de specialitate al primarului;
19. Administreazdbaza de date privind eviden{a firnc{iilor publice Ei a funclionalilor

publici, precum gi a personalului coutractual;
20. Verificd respectarea programului de lucru de cdtre salariafiiprimdriei;
2l,IJnnfueqte intocmirea planific[rii concediilor de odihnS, ef'ectuarea acestora, line

evidenla acestora qi altor categorii de concedii acordate potrivit legii;
22. Asigurd eliberarea qi vizarea legitirnaliilor de serviciu;
23. Coordoneazb. activitatea de stagiu qi practicd de specialitate ef-ectuatd in cadlul

instit4iei, de cdtre elevi qi studenti;
24. intocmegte qi elibereazd,,la solicitarea angajafilor, adeverinle de salariat;
25.E1aborcazd anual planul de perf'ec{ionare profesionali a func{ionarilor publici, cu

estimarea qi evidenfierea distinctd a tuturor sumelor prevdzvte de lege;

26. Comunicd Agenliei Na{ionale a Func{ionarilor Publici datele solicitate cu pr:ivire

la formarea qi pert-ec{ionarea func{ionarilor public, conform Ordinului Preqedii-rtelui Agen{iei
Natrionale a Funcfionarilor Publici, care se publicd ?n Monitorul Oficial al Rorndniei.

Atribulii privind uctivitutea de consiliere eticit:
1. Monitorizeazd modul de aplicare qi respectare a principiilor qi normelor de conduitf,

de obtre func{ionarii publici Ei personalul contractual din cadrul autoritdlii sau instituliei
publice qi intocmeqte rapoarte qi analize cu privire la acestea;

2. Desfbqoar[ activitatea de consiliere eticd, pe baza solicit[rii scrise a personaltliui
satr la iniliativa sa, atunci cAnd funclionarul nu i se adt-eseazd cu o solicitare, ?nsd clin

conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3.Organizeazd sesiuni de infbrmare a funclionarilor publici cu privire la nortnele de

etic6, modificdri ale cadrului normativ ?n domeniul eticii gi integritdlii sau care instituie
obligalii pentru autoritdlile gi institu{iile publice pentru respectarea dlepturilor cetdfenilor in
relalia cu administrafia publicd sau cu autoritatea sau institu{ia publicd respectivd;

4. Semnaleazd practici sau proceduri institu{ionale carc ar putea conduce la incdlcarea
principiilor qi normelor de conduitd in activitatea fuircJionarilor publici;

5. Analizeazd sesizdrile qi reclama{iile formulate de cetdteni qi de ceilalli beneficiari ai

activitalii autoritAtii sau instituliei publice cu privire la comportamentul personalului care

asigurd rela{ia directd cu cetd{enii qi fbrmuleazd recomanddri cu caracter geueral. Iird a

interveni in activitatea comisiilor de disciplin6;
6. Poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdfenilor qi

beneficiarilor direcfi ai activitdlii autoritdlii sau institu{iei publice cu privire la
comportamentul personalului oare asigurd relalia cu publicul, precum qi cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor ofbrite de autoritatea sau institulia publicd respectivd.

Atrib ulii p rivind implementarea Strateg iei Nalionale Anticor uplie
1 Parlricipd la implementarea Planului de integritate institulionald privind SNA

2021-2025 
^qi 

a documentaliei aferente, coopereazdcu Secretariatul tehnic al S.N.A;
2. Intocmeqte qi transmite rapoafie referitoare la stadiul implementdrii rnbsurilor de

prevenire a corupfiei cdtre MDLPA Ei, de asemenea, indicatorii de evaluare af'erente

inventarului mdsurilor de transparenfd institufionalS ;i de prevenire a corupfiei;
3. Asigurf gestionarea declara]iilor de pantouflage (lnterdiclii dupd inoheierea

angajdrii in cadrul instituliilor publice) ale funcfionarilor publici Ei a personalului contractual
din Aparatrul de Specialitate al Primalului Municipiului SloboziaEi, in acest sens:

- rcabzeazd activitAti de informare qi prevenire a situaliilor de pantouflage;
- line evidenfa angajafilor Primdriei chrora le inceteazd raporturile de servicir"r/de

muncd, respectiv aleqilor locali, la expirarea mandatului, solicitAnd. Declaralia de

Pantouflags, sub semniturd. Aceasta devine anexa la dosarul prof-esional.
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I.3,2. Compartiment Managementul Institufionalo Protecfie Civil5o SVSU

Atributriile privind Sistemul de control managerial
1. CoordoneazL, monitorizeazd qi asigurd indrumare metodologicd pentru realizarea

Programului de dezvoltare, in vederea implement6rii la nivelul tuturor compartimentelor a

standardelor de control intern aprobate prin Ordinul ministrului finanlelor publice nr.
60012aft;

2. intocmegte situaliile centralizatoare anuale privind stadiul implementdrii sistemului
de control rnanagerial intern;

3. Cloordoneazd, activttatea de autoevaluare a gradului de implernentare a sistemului de
control managerial intem la nivelul deparlamentelor;

4. ltttocrneqte Situa{ia sintetici a rczultatelor autoevaludrii pe cate o prezinth,
primarului, in vederea intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managerial
intern;

5. Analizeaziarezultatele oblinute prin autoevaluare la nivelul deparlamentelor qi, ori
de cAte ori este cazul, asigurd indrumare metodologicd pentru implementarea corectd a
sistemului de control managerial la nivelul acestora.

6, Urm[reqte implementarea cerin]elor sistemului de control intern/managerial in
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei municipiului Slobozia;

7. Gestioneazd Registrul procedurilor de sistem / operalionale aprobate.
8. line gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.
9, Plopune profilul de risc Ei limita de toleranlila risc care sunt analizate qi avizate in

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

semnificative la nivelul entitdlii publice.
11. Identifica funcfiile sensibile pebaza unor factori de risc Ei intocmegte Inventarul

Funcfiilor sensibile la nivelul entitAfii publice.
12. Solicit[ serviciilor subordonate situalii refbritoare la stadiul implementarii

sistentului de control managerial in vederea intocmirii situaliilor anuale.
13. Asigurd consultan{i in toate situaliile, referitoare la implementarca Ordinului nr.

60A12018, in care i se solicitd sprijinul de cbtre Institufiile Subordonate.

Atribuliile responsabilului cu mfinagementul riscurilor
1 . Evalueaz6 cel pulin odatd pe an riscurile, precum qi stadiul de irnplementare a

inslrumentelor de control intern preconizate qi eficacitatea lor;
2. Supune revizuirii riscurile, cu o frecvenld corespunzdtoare, stabilitS in raport cu

nrobilitatea circumstan{elor qi a naturii instrumentelor de control intem ce urmeazd 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, astl''el incAt aceste schirnbdri sd fie aboldate corespunzdtor;

4. Raporteazd periodic (trimestrial, semestrial, anual) nivelelor ierarhic superioare ce
activitdli au desfbqurat pentru a actualiza riscurile gi pentru a le menline 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 alerldla risc;

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

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

monitori zarea riscului;
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10. Transmite trimestrial (sau ori de cAte ori este nevoie), conducdtorului unitilii, spre
analrz6, qi decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum qi rapoarlele de
monitorizare a implementdrii mdsurilor de control intern;

1 1. Transmite responsabililor desemna{i cu monitoizarca riscului lbrmularele cle

alertd la risc qi documenta{ia aferentd;
12. Redacteazd procesele verbale ale qedinlelor de analizd, completeazS, listeazl qi

indosariazd Registrul riscuri lor.

Atribulii privind uctivitatea de prevenire Si proteclie (securitate Si sdniitote tn
muncd- SSM):

I. Organizeazd, activitatea de instruire in domeniul S.S.M. a lucrdtorilor prirr
elaborarea programului de instruire - testare la nivelul unitatii, cu elaborarea tematicii
pentru toate t-azele de instruire qi stabilirea periodicitatii instruirii pentru fiecare loc de
munc6;

2. Asiguri infbrmarea ;i instruirea lucrdtorilor in domeniul S,S.M. qi verificarea
insuqirii si aplic[rii de cdtre lucrdtori a informafiilor primite ;

3. Efbctueazd contoale interne la locurile de munc6, cu informalea angajatorului
asupra deficienlelor constatate Ei asupra rndsurilor propuse pentru remedierea acestora, in
scopul prevenirii accidentelor de muncd qi a imbolndvirilor profbsionale;

4. Colaboreazd cu serviciul de rnedicina muncii astfel incAt examenele medioale s[ se

realize pentru toli lucrdtorii, line evidenfaposturilor de lucru care necesiti examene nredicale
complementare;

5. Pailicipd la cercetarea evenimentelor qi asigurd irideplinirea mdsurilor dispuse de
inspectorii I.T.M.

6. Colaborezd cu reprezentantii angajalilor cu atributii privind securitatea qi sdnd"tatea

in munc6, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in
domeniu qi cu reprezentanlii sindicatelor pentru realiz,area proglamelor privind inrbunatatirea
condi{iilor de munc6;

7. Verificd efectuarea instruirii periodice in domeniul securitd{ii Ei sdndtllii in rnuncd
de cdtre conducdtorii locurilor de munc[.

8. Tine evidenla meseriilor qi a prof.esiilor pentru care este necesard autorizarea
exercitarii lor;

9. Monitorrzeaz'a qi actLralizeazd Planul de Prevenire ;i Protectie;
10. Identificd echiparnentele individuale de protectie necesare pentru postulile c1e

lucru din unitate qi intocme;te necesatul de dotare a lucrdtorilor;
11. Elaborareazd instructiuni proprii privind securitatea Ei sdndtatea in muncd !indncl

cont de particularitd{ile activitdfilor din unitate ;i le disemineazd conducdtorilor locurilor de
munc6, dupa ce au fbst aprobate de catre angajator;

12. Asigurd func{ia de secretar al Comitetului de Securitate qi Sdndtate in Munc6:
- stabilegte impreund cu preEedintele C.S.S.M. ordinea de z.i a qedinfelor;
- convoacd membrii C.S.S.M. cu cel putin cinci zile inainte de data intrunirii

indicAnd temele qedintei, locul, data qi ora stabilite;
- intocmeEte procesele verbale ale Eedintelor C.S.S,M. Ei aliseaz[ la loc vizibil

copii alc accstora;
- transmite lnspectoratului Teritorial de Munca in termen de 10 zile de la data

intrunirii o copie a procesului verbal incheiat.
13. Anahzeazd., planilicd Ei propune fbndurile financiare necesare pentru buna

desftqurare a activitFttrilor de securitate ;i sdndtate in munc6 pentru perioada urmdtoare celei
de incheiere a exerciliului bugetar.

Atribuliile privind Situaliile de Urgenlfi
1. Planif-rcd qi conduce activitatea de intocmire, aclualizare, pdstrare qi cle apliczri'e a

documentelor operative (Planul de Analizd, si Acoperire al Riscurilor, Planul de evacuare.
Planurile de apdrare in situalii de urgenfd, Planul de Pregatire Anual in domeniul Situatiilor de
Urgen{6, Planul cu principalele activitd{i lunare qi semestriale ale Serviciului Voluntar pentrn
Situafii de Urgen{6;
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2. Asigur6, verificd gi menfine, permanent, starea de operativitate a Punctului de

Comandd pentru situalii de urgen{6 gi se preocupd permanent cu dotarea materialelor necesare
acestuia;

3. Asigurd mdsurile organizatorice, materialele qi documentele necesare privind
inqtiinlarea qi aducerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ cu activitate
temporard pentru Situalii de Urgen{d conform dispoziliei date de Pregedintele Comitetului
Local pentru Situa{ii de Urgen!6;

4, Conduce lunar, pregdtirea fbrma{iilor de specialitate pentru situalii de urgenfd qi le
verificd prin exercilii de alarmare in vederea menlinerii stdrii de operativitate qi de intervenfie
in cazul situaliilor de urgen{6;

5. Organizeaz6.qi conduce fbrmafiile de specialitate pentru situalii de urgenld potrivit
Planului pentru Situafii de Urgen|6, pentru ?nlbturarea urmdrilor produse de dezastre;

6. Elaboreazd qi duce la indeplinire planurile privind activitdtile anuale qi lunare ale
S.V.S.U., preg6teqte fbrmafiunile Serviciului Voluntar pentru Situa{ii de Urgen!6, dezvolt6nd
qi moder-nizdnd baza mrteriald de instruire qi le prezintd, spre aprobare Pregedintelui
Comitetului Local pentru Situa{ii de Ulgen!6;

7. Cotrduce lunar instructajele periodice cu qefii de forma{iuni qi executd exerciliile
tactice planificate. potrivit documentelor intocrnite in acest scop;

8. Asigurd colaborarea cu fbrmaliunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situalii
de Ulgen!6,reahzarea rndsurilor pentru SituaJii de Urgen!6 cuprinse in documentele operative,
desfbqurarea pregdtirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgenld, in special,
pe timpul aplicafiilor, exerciliilor gi alarmdrilor;

9. Intocmeqte situafia cu mijloacele, aparatura, utilajele qi instalafiile care pot fi
folosite in cazul unor situalii de urgenfd qi o actualizeazd,permanent;

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

respectarea normelor privind intrebuinfarea acestora;
1 1. Asigurd dotarea forma{iunilor de interven{ie in situa{ii de urgen{6 cu mdqti contra

gazelor qi alte materiale pentru interven{ie qi line eviden{a acestora;
12. Asigurl rnijloacele de decontaminare prevdzute in cazul situaliilor de urgenf6;
13. Asigurd condi{ii de depozitare, conservare, intre{inere qi folosire corectd a tehnicii,

aparaturii gi materialelor din dotare pentru intervenlii ?n situalii de urgen{6;
14, Asigurd baza materialS in vederea instruirii forma{iunilor {inand cont de caracterul

practico-airlicativ al acestora;
15. Pregdteqte gi prezintd Preqedintelui Comitetului Local pentru Situalii de Urgen{6

irrlbrmdri cu privire la realizarea mdsurilor propuse ?n situatii de urgen|6, pregS.tirea
Servicir"rlui Voluntar pentru Situa{ii de Urgenf6, precum gi alte probleme specifice;

16. Executd nemijlocit controlul serviciilor private pentru situa{ii de urgenld de la
operatorii economici din municipiul Sloboziain caz de rdzboi sau alte situalii de urgenf6;

17. Participd obligatoriu la toate convocdrile, bilanlurile, analizele qi alte activitAli
conduse de eqaloanele superioare qi cele cu care coopereazi;

18. Anual, intocmegte documentalia necesard privind achizilionarea materialelor
prevdzute in Planul dezvoltSrii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situa{ii de
Urgenfd qi Centrului Operativ cu activitate temporar6 pentru Situalii de Urgen{d;

19. Prevede ?n Planul de mobilizarc a economiei nalionale qi a teritoriului pentru
apdrare, ntaterialele necesare completdrii forma{iurilor specializate din Serviciul Voluntar
pentru Situalii de Urgen{d;

20. Propune introducerea in Planul financiar sau ?n Bugetul de venituri gi cheltuieli, a
fondurilor necesare pentru buna deslEslrrare a activitblilor ?n situafii de urgenf5;

21. intocmeqte documentele tehnice cle amenajare a spaliilor de ad6postire qi

coordoneaz[ activitatea pentru situalii de urgen]6 la operatorii economici din municipiul
Slobozia;

22. Asigard qi vegheazd,perrnanent pentru respectarea regulilor de pdstrare, mAnuire gi

eviden![ a documentelor secrete, hdrfilor gi literaturii de specialitate pentru situalii de urgen{6;
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23. Asigurd desfbqurarea lunard a q;edin{elor de anahz6. privind indeplinilea Planului de

apdrare pentru situalii de urgen{6, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii
economici;

24. Pregbteqte gi asigurd desfEqurarea bilanlului anual al activitdlilor desftq;urate in
situalii de urgen![;

25. Infbnneazd Preqedintele Comitetului Local pentru Situa{ii de Urgen{6 cu ordinele
primite de la egaloanele superioare Ei duce la indeplinire sarcinile ce ii revin clin acestea.

Atribuliile pe linia tle Aparare impotriva Incendiilor (A.i.I),:
L Aclioneazd cu f'emitate pentru inlSturarea imediatd a stdrilor de pericol pe care le

constatd qi urmdreqte rezolvarea lor operativd;
2. Stabilepte restric{ii gi irrterdic{ii la utllizarea sau ef'ecttnrea unor lucrbri cr-r pericol

dacd nu se respectd prevederile normelor de prevenire q;i regulile de executate a lucrdrilor cu

risc;
3. Verificd dotarea qi starea tehnicd a rnijloacelor de A.i.L de prirnd intervenlie in caz

de incendiu, sursele de alimentare cu apd (rezervoarele de ap[ de incendiu qi hidranli exter:iori

de incendiu) de la agen{ii economici ;

4, Verificd organizarea mdsurilor de plevenire la locurile de muncd (la agen{ii

econornici);
5, Controleazdloctvile de muncd unde se executb lucrdri cu risc de incendiu;

6. Sprijind agenfii economici in realizarea protecliei gi instruirii personalului;

7. Informeazd conducerea agen{ilor economici qi oonsiliul local imediat dupd oe a
constatat nereguli grave sau stdri de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

8. Acfioneazd prin mijloace legale pentru inliturarea imediatd a stdrilor de pericol cie

incendiu;
9. Urmdreqte modul cum se respectd regulile privind interzicerea fbmatr,rlr-ri qi lbcul

deschis in locurile stabilite;
l0.Verificd menlinerea liberd qi in stare de utilizare a cdilor de acces pentlu intervenfie

Ei de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitalii qi la agenlii economici;
I L Urmdregte punerea in intervenfie qi in stare cle func{ionare a instala{iilor gi

mijloacelor de a.i.t. dei'ecte;
12. in caz de incendiu sau de producere a unoL dezastre, alanneazd, servicittl voluntar

qi participd la stingerea incendiului sau inl5turarea urmdrilor dezastrelor;
13. SA cunoascd normele specifice qi mdsurile generale ce trebuiesc respectate pe

tirnpul execut6ri i controlului;
14. Participd la elaborarea qi aplicarea concep{iei de apdrare impotriva incencliilor la

nivelul unitafi administrativ - teritoriale;
15. Controleazd. aplicat'ea normelor de apararc impotriva incendiilor in donreniul

specific;
16. Asigurd qi controleazdaplicarea normelor de prevenire qi stingere a incendiilor din

irnobile;
17. Propune ir-rcluderea in bugetul municipal a fbndurilor ltecesare or:ganizarii

activitafii de apdrare ?mpotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea

impotriva incendiilor qi echiparlente de protectie specifice;
18. Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor mlsuri de prevenire qi

stingere a incendiilor la imobilele Primdriei municipiului Slobozia;
19. intocrneqte Planul de Evacuare a personaLului qi publicului. in ca'z de incendiit,

organizeuzl, paza contra incendiilor in clidire qi asigula iustruirea intregului personal asltpra

regulilor generale qi specifice de prevenire qi stingere a incendiilor, impreund cu luspectorul

de Proteclie Civila;
20. Indrumd gi controleazd. actlitatea de apdrare impotriva incendiilor qi analizeaz\'

respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciului voluntar;
21. Prczintd conducerii, semestrial sau ori de cAte ori situa{ia impune, raportLrl cie

evaluare a capacitdlii de apdrare ?mpotriva incendiilor ;
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22. Rdspunde de pregdtirea serviciului de urgen!6 voluntar precum qi de participarea
acestuia la concursurile prof'esionale;

23. Acordd sprijin qi asistenfb tehnicb de specialitate centrelor operative cu activitate
temporard pentrlr situa{ii de urgen{d in indeplinirea atribu}iilor.

Atribalii speciJice privind instakQiile de instiinlnre, ulsrmue Si aparuturd cle

transmisiuni:
l. Executd intrelinerea, exploatarea qi conservarea materialelor, utilajelor qi aparaturii

de transmisinni-alarmare cercetare, chimici qi de radialie existente in dotarea
C)ompartirnentului Managementul Institufional, Proteclie CivilS, S.V.S.U.;

2. Urmlregte, verificd qi controleazd periodic starea de func{ionare a tuturor
instalaliilor de transmisiuni*alarmare gi a celorlalte mijloace tehnice din dotarea
C-ompartimentului Managementul Institufional, Protecfie Civil6, S.V.S.U.;

3. Executd zilmc verificarea mijloacelor de legaturd cu serrriciile private din
subordinea Comitetului Local pentru Situalii de UrgenfS;

4. Verific[ periodic starea de operativitate a aparaturii de instiinlare alarmare;
5. Monitorizeazd avertizbr:ile transmise de esaloanele superioare la aparilia unor

situalii cle urgenlb;
6. Asigurd redactarea hotdrarilor adoptate de c6tre Comitetul Local pentru Situatii de

Urgenfd. respectiv dispozilii, pe care le prezintf. spre aprobare;
7. Difuzeazd la autoritdtile interesate (operatori economici, asociafii de proprietari) qi

popula{ie documentele emise de Comitetul Local pentru Situafii de Urgenld privind activitatea
pleventivd. qi de intelvenfie;

8. Redacteazd, rnformari periodice privind situa{ia operativd sau stadiul indeplinirii
hotdrarilor adoptate;

9. Veriflcd personalul ce intrd ?n Punctul de comandd in situalii de urgen{6,
consemndnd ?n registrul, intrare*ieqire, urmbrind in acest sens ca persoanele ce intr6 sd aib[
aprobarea Pregedintelui comitetului Local pentru Situa{ii de Urgenld;

10. Participd la convocbrile pentru situalii de urgen!6 organizate de Cornitetului Local
lrentru Situafii de Ulgenfd;

11. Colaborcazd,permanent cu omologii sdi de la celelalte structuri, asigur6ndu-se in
acest fbl continuitatea tuturor legdturilor necesare realizdrii, conducerii, cooperdrii, lulrii
deciziilor qi realizarii interven{iilor in situafii de urgen{6;

12. Partrcipd la toate antrenamentele qi exerciliile planificate pe tipuri de risc atat la
nivelul Comitetului Local pentru Situa{ii de Urgen!6 cAt gi la operatorii economici cu risc;

Atribulii privind PregeTtirea Economiei Nalionale gi a Teritoriului pentru Apdrare:
1, Intocmeqte periodic Car:netul cu Documentele de Mobilizare al Primdriei

rntrnicipiului Slobozia qi il inainteazd,la termenele stabilite;
2. Intocmeqte periodic Cererea de Mobilizare Ia Locul de Mtmca pentru salariafii

Prirndriei municipiului Slobozia .

3. Deleagd atribufii pentru Inspectorii de Protec{ie Civi16 qi qefii Serviciilor Voluntare
private pentru situalii de urgen{6 de la operatorii economici din subordine.

I.3.3. Compartiment Relafii cu Publiculo Comunicare, Transparenfl Decizionall
Activildli privind trunsparenla deciziottald ;i uccesul Ia informalii publice:
1.Asigirr:d gestionarea informaliilor de interes public, potrivit prevederilor Legii

5 44 1200 1 privind accesul liber la infbrma{iile publice, actualizatL;
2. Elaboreazl, Buletinul Anual Informativ in baza Legii 54412001 privind aocesul

liber la informaliile publice, actualizatl;
3. Elaboreazd Raportul anual de activitate al instituliei qi asiguri publicarea acestuia in

Monitorul Oficial partea aIII-a;
4. Asigurd colectarea Ei verificarea infbrmaliilor de interes public publicate din oficiu

pe site ;i prin alte modalitdfi in confbrrnitate cu prevederile H.G. 47812016 ;
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5. Gestioneazd procesul de asigurare a transparenlei decizionale privind proiectele de

acte normative in conformitate cu prevederile Legii 5212003 privind transparenfa decizionald,
actualtzatd;

6. Asigurd actuahzarea infbrmaliilor de interes public in centrul de infbnnare.
documentare qi la avizierul instituliei ;

7. Asigurd elaborarea qi cornunicarea informaliilor cdtre petenfi, urmare a solicitbrilor
{dcute de aceqtia inbazaLegii 54412001 ;

8. Elaboreazd qi publici Raportul anual de evaluare a implementdrii Legii 54412001:
9. Elaboreazd qi publicd Raporlul anual de evaluare a implen-rentarii Legii 5212003 ;

10. Asiguri actualizareaprocedurilol interne de acces la inlbrmalii de interes public qi

transparen{ 5 decizionald ;

I 1. Alte sarcini de serviciu stabilite de gefii ierarhisi, ?n concordanfd cu preg[tirea
personalului gi a atribuliilor principale ale compartimentului.

Activittili privind relulia cu mflss media:
l. Colaboreazd cu alte cornpaftimente Ei institufii subordonate in veclerea trrrbunritiilirii

irnaginii prim[riei gi asigurarea popularrzdrii evenimentelor socio-culturale qi programelor
primdriei in mass-media, asigurd inclusiv men{inerea/dezvoltarea relaliilor de colaborare qii

prietenie cu oraqele ?nfrdtrite;

2. Gestioneazb documentele aferente asigurdrii publicitalii activitdfilor instituliei in
mass media;

3. Elibereazdacreditdri pentru reprezentanlii mass media ;

4. Asigurd elaborarea documentaliei necesare pentrlr achizilionarea serviciilor de

difirzare a informa{iilor privind activitatea instituliei prin intermediul mass media local[ Ei

centrald;
5, Gestioneazd contractele incheiate cu terfi pentru servicii de radio, televiziune, presa.

Asigurb elaborarea qi aprobarea clocumentelor necesare pentru receplia sen,iciilor contractate;
6. Elaboreazi documentele necesare achiziliondrii abonamentelor la presa locala gi

centrald ;

7. Transmite anunlurile de protocol, f.elicitdri Ei evenimente cdtre presa localS;

8. Asigurd elaborarea qi actualizarea procedurii interne de acordare a acreditArilor
pentru reprezentan{ii mass media .

Atribu{ii privind Relaliile cu Publicul:
1. Asigurd indrunrarea gi consilierea cetdtenilor privind solicitirile acestora;
2. Pune la dispozi{ia solicitantilor fbrmularele necesare solicitdrilor;
3. Asigurd primirea, inregistrarea qi repartizarea corespondentei pe bazd de curic.rat si

semndturd, dacd sistemul infbrmatic nu pemlite altfbl (scanare documente, semniturit
electronicS, etc.)

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

5. Asigurd eviden{a tirnbrelor qi efbctelor postale;
6. Prirnesc, inregistreazd, qi expediazd rdspunsurile c6tre petilior-rari, confbnn O.G.

2712002, privind reglementarea activitSlii de solufionare a petiliilor, actualizat1;
7. inainteaz6, petiliite inregistrate cdtre comparlimentele de specialitate, in firnctie de

obiectnl acestora, cuprecizarea termenului de trimitere a raspunsului. urmalind solLrtionarea;;i
redactarea in termen a raspunsului;

8. Expediazd raspunsul cdtre petitionar qi se ingrijeste qi de clasarea qi arhivarea
petitiilor;

9. Asigurd confidenlialitatea corespondentei;
I0. Colaboreazd ou celelalte compartimente, in veclerea indeplinirii sarcinilol de

servicin qi solu{iondrii cu celerrtate a cererilor cetdfenilor;
11. Furnizeazdrapoafie, la solicitarea conducerii, asupra gestiunii corespondentei qi a

nrodului de rezolvare a acestora;
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l2.indeplineqte alte sarcini, corespunzdtor pregdtirii gi competentei, stabilite de qefii
ielarhici;

13. indeplineqte procedura de comunicare a citaliilor pentru persoanele care au
domiciliul in Municipiul Slobozia ;i care au fbst citate de instanele .iudecitoreqti in
confbrmitate cu prevederile ar1. 163 alin. 4 Lit. ,,f'din Codul de procedura civild.

II. Direcfia Juridic5, Administrafie publicd locall ;i de Evidenfi a persoanelor
l. ldentificd activitF4ile procedurabile la nivelul direcliei Ei elaboreazd proceduri

operafionale Ei de sistem, dupd caz.

2, Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul direcliei
3. Identificd riscurile la nivelul dilecliei qi transmit informalii privind ?ntocmirea

planului de tratare a riscurilor.
4. Pafticipd la qedinfele Comisiei de monitorizarc Ei se implicd in implementarea

sistemului de control intern manageial.

1I.1. Compartiment Juridic qi Contencios Administrativ
l.Asigurd asistenla iuridicb in toate cauzele qi la toate instanlele in care poate fi

inrplicat Municipiul Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia, in fala executorilor

.judecdtoreqti, precum in fa{a notarilor publici, pentru intocmirea actelor notariale;
2. Asigur6, leg6tura qi buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd

institufia in fa\a instantelor judecdtoresti qi comparlimentele de specialitate, cdrora le acordd
consultan{a j uridic6, confbrm contractului de colaborare;

3. Promoveazd" acliunijudecStoreqti Si uzeuz6, de toate cdile de atac conferite de lege,
depunAnd toate diligen{ele pentru cAgtigarea acestora, pentru toate compartimentele autoritdtrii
pe care o rcprezintd;

4. Formuleazi, susline qi reprezintd, cu delegare, in fala dif'eritelor instanle
judecbtoreqti qi a altor organe de arbitraj, intdmpindri gi cereri reconventionale in cauzele in
cirre Municipiul Slobozia, Primarul si Primdria Municipiului Slobozia au cabtatea de pArAt,

inclusiv in solulionarea litigiilor de contencios administrativ;
5. Rdspunde de intocmirea gi depunerea la instanla competentd in termenele prevdzute

de lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
6. Raspunde de eviden[a aauzelo1 prin registrul de carrze qi condica de tetmene;
7. Rdspunde solicitdrilor instan{elor judecdtoreqti de diferite grade, cu privire la

comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;
8. inainteazd cdtre instan{d plAngerile la procesele-verbale de constatare a

contraven{iei;
9. Verificd qi avizeazd. sub aspectul legalitalii referatele gi celelalte aote care stau la

baza emiterii proiectelor de hot6r6ri care se supun aprobdrii consiliului local, care vizeaz6,

obiectul proiectului de hotdr6re;
10. Acordd consultan{d juridicd pentru compartimentele din cadrul aparatului de

specialitate al Plimarului;
11.Aduce la cunoEtin{a compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al

Prirnarului actele normative noi ce viz.eazdobiectul de activitate al acestora;
12. Participd la licitaliile organizate de Primdria municipiului Slobozia, in baza

Dispozilie i Primarul ui ;
13. Avizeazd din punct de vedere al respectbrii prevederilor legale, contractele ce se

incheie ?n cadrul Primdriei Municipiului Slobozia, respectiv in cadrul serviciilor publice
subordonate Consiliului Local, in mdsura in care aceste structuri organizatorice nu pot asigura
asistenla.iuridica;

14. Asigurd redactarea qi evidenla contractelor incheiate de Primiria Municipiului
Slobozia;

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

specialitate, acordAndu-le consultanlL juridicS, atunci cAnd consilierii locali solicitd acest

lucru:
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16. Participd la qedin{ele Consiliului Local, la solicitarea Prirnarului qi/sau a

Secretarului general al UAT;
17. Asigurd secretariatul pentru activitdlile ce vizeaz6" aplicarea dispozifiilor Legii nr'.

1Al2A01;

18. Ini{iaz6, in conditiile legii, cdile de atac ?n procesele civile av6nd ca obiect
reconstituirea dreptului de proprietate;

19. FLrndamenteazd., prin lefbrat motivat, qi propune Prirnarului emiterea Dispoziliilor
privind retrocedarea in naturd sau acordarea despdgubirilor legale, contbrn, Legii nr. 10l2AA1;

20. indeplinegte procedura cle afiqare a citaliilor qi altor publica{ii, confbrm Coclului de
procedurd civilS;

21. Primeqte, inregistreazd corespondenla gi se ocupS de rezolvarea acesteia, contbrm
termenelor qi condiliilor prevdzute de lege;

22. Asigurh arhivarea actelor pe care le instrumenteazdin cadrul compartimerrtulr-ri;
23. SdptSmdnal, face anahza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile

sau sesizarile primite pentru solulionare;
24.\n colaborare cu Direciia Finale Publice Locale, ?ndeplinesc atribu{ii privind

colectare crean{elor fi scale.

25. Indeplineqte qi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdri.ri
ale Consiliului Local sau Dispozilii ale Primarului.

II.2. Compartiment Proceduri Administrative qi Secretariat Consiliu Local
1. Primeste de la compartimentele de specialitate propunerile insolite de acte pentru

emitarea dispozitiilor qi hotdrdlilor de consiliu local;
2. Intocmeste proiectele dispozitiilor qi hotdrdrilor de consiliu local pe care le

inarnteaza Secretarului general al UAT pentru avizare de legalitate ;i Primarr:lui pentru
semnare;

3. intocmeqte referatele de aprobare pentru proiectele de hotdrAri ale consiliului local,
pebaza documentelor inaintate de comparlimentele din aparatul de specialitate al prirnarului
qi serviciile subordonate consiliului local, pe care le supune spre aprobare primarului
mmicipiu^lui;

4. Inscrie dispozitiile qi hotdrArile consiliului local in registrul unic specific si le
repartizeaza catre conrpartimentele de specialitate pentru aducere la indeplinire;

5. Asigura, sub coordonarea secretarului general al UAT, comunicarea dispoziliilor: qi

a hotdrArilor consiliului local, cbtre persoanele interesate, precum pr"rblicarea actelor
administrative cu caracter normativ in Monitorul oficial local;

6, Comunica si inainteaz,a in termen de 1A zile. dac[ legea nu prevede a]tfbl.
dispoziliile ;i hotdrArile adoptate citre lnstitulia Pret'ectului, in scopul realizdrii controlului de
legalitate;

7. Comunica si rnainteza in termen de 10 271e, daca legea nu plevede altfel,
autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de Primar;

8. Organizeaza activiLatea de urmarire a scadentei termenelor si punerea in aplicare a

Dispozitiilor Primarului qi hotdrArilor de consiliu local;
9. Acordi sprijin consilierilor locali in vederea intocmirii proiectelor de hotdrAri,

expuneri de motive, punctelor de vedere qi a altor iussrisuri pe care ale;ii locali le inainteaz[
consiliului local spre dezbatere qi aprobare;

10, Asigurd documentarea consilierilor locali ?n ceea ce priveqe legislalia in vigoare Ei
activitdlilor instituliilor qi selviciilor publice aflate ?n subordinea consiliului local. la crerea
acestora;

11. Participd. in mod obligatoriu, la qedin{ele comisiilor de strrecialitate Ei a sedinfelor
ordinare/extraordinare/extraordinare de indatd ale consiliului local, pe care le pregdteEte sub
directa coordonare a secretarului genelal al UAT;

12. intocmeqte rapoartele de avizarc ale comisiilor de specialitate ale consiliultri local
qi le prezintd secretarului general al UAT, dupd ce au fbst semnate de consilierii locali
abilitali in acest sens;
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13. in exercitarea mandatului de reprezentare a consiliului local ?n fala instanlelor de
judecatd, este imputernicitd:

- sd reprezinte consiliul local in fqa oricbror instanle judecdtoreqti, a oricdror autoritafi
cu atribufii jurisdiclionale, a arbitrale, ?n procedurile constencioase qi necontebncioase;

- sd formuleze qi sd susfind acliunile qi orice alte cereri reglementate de lege hr
susfinerea drepturilor qi intereselor legitime ale autoritd{ilor deliberative locale;

- s[ formuleze qi sd suslinb apdrdrile in litigiile in care consiliul local este parte;
- sd exercite ;i sd suslind cdile de atac in cauzele in care consiliul local este parte.

Acfir-urile Ei cererile, precum ;i imputernicirile de reprezentare in fala instanlelor de judecatd
se senlneazd de secretarul general al UAT;

14. Acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa, fbrmuleaza punctul sau de vedere
potrivit prevederilor legale si a crezului sau prof.esional;

15. Asigur6, sub coordonarea secretarului general al UAT, punerea in aplicare a
dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

16. Prirneqte qi inregistreazd ?n registrul unic declarafiile de avere si interese ale
ale;ilor locali, pe care apoi le transmite, in termenul legal, cdtre Agenlia Nalionald de
lntegritate;^

17. Inregistrazd,, sub coordonarea secretarului general al UAT, in registrul unic
acordurile de cooperare Ei colaborare, de asociere etc, in care Municipiul Slobozia este parle;

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

19. Acordb asistenfd juridicd structurilor ce formeazd, aparatul propriu de lucru al
Primdriei;

20. Primeste si solutioneaza corespondenta cu organele judecatoresti, cu diverse
structuri descentralizate ale Guvernului si ministerelor, dar si cu persoane frzice sau juridice,
care i-au fbst repartizate;

21 . Completeazl, registrul de eviden!6 a c,auzelor, registrul de eviden!6 a tetmenelor cu
dosarele de pe care le intrumenteazdin calitate de reprezentant juridic al consiliului local;

22.Eviden[ra'zd in registrul special petiliile adresate consiliului local gi asigurb
redactarea Ei transmiterea in termenul legal a rdspunsului la acestea, astfel cum lezultd din
procesul-verbal de qedinld al autotdlii deliberative Ei in confbrmitate cu prevederile legale;

23. Asigurd, sub coordonarea secretarului general al UAT, redactarea procesului-
verbal de gedinfd al autoritdlii deliberative;

24. Opercaza in registrul electronic de eviden{6 a corespondenfei;
25. lntocmeste rapoarte, ref'erate si informari privind activitatea de administratie locala

pentru Consiliul Local si Primar;
26.In colaborare cu celelalte structuri profesionale indeplineqte orice alte sarcini prin

dispozilia scrisd a factorilor ierarhici superiori;
2T.Informeazd neintfuziat qefii ierarhici cu privire la eventuale disfunclionalitali

leferitoare la indeplinirea atribufiilor ce decurg din lege;
28. Participd la arhivarea documentelor create gi/sau pe care le instrumenteazd;
29. Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori,

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

potrivit afi.437 9i art.551 alin. (3) din O.U.G. nr.5712019.

II.3. Compartiment Registru Agricol
1. Prezintd informdri, la solicitarea sefului ierarhic ori a conducerii institutiei, a

Consiliului Local sau cu ocaziaprezentdrii in audienle;
2. Organizeazl, qi conduce evidenfele necesare completdrii qi actualizdrii confbrm

normelor legale a Registrului Agricol;
3. Completeaz6" qi ehbereazd adeverinlele cu privire la Registrul Agricol;
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4. Cotrpleteazd Si elibereazd atestatele de producdtor si carnetele de comercializare. cLt

respectarea procedurii legale;
5. Atestd datele din eviden{ele Registrului Agricol persoanelor solicitante, conlbnn

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

agricole in gospoddriile individuale, ef'ectivele de animale existente, producliile. construc{iile
gospodlregti. magini agricole qi alte date, conform fbnnularisticii transmise de Direclia
Judeleana de Statisticd;

7. Verificd rnodul de folosire a terenurilor qi existen{a et'ectivelor de anirnale,
colaborAnd ?n acest sens gi cu circumscrip{iile sanitar veterinare;

8. Colaboreaz6, cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor qi epizootiilor.
precum qi la combaterea bolilor apdrute la animale;

9. Participa la comisiile pentru constatarea pagubelor provocate de animale culturiior'
agricole;

10. ingtiin{eazdpropietarii familiilor cu albine de protecfia acestora irr perioada c6nd

se f'ac tratamente chirnice.
1 1. Ori de cdte oli intervin rnodificdri in registrul agricol ref-eritoare la terenuri. la

categoria de folosinld a acestora, la cl6diri, la rnijloacele de transport sau la orice alte bunuri
de{inute in proprietate ori ?n folosin{d, dupd caz, de natwd sd conducd la modiflcarea oricdror
impozite qi taxe locale prevdzute de Codul fiscal, funclionarii publici cu atribt4ii privincl
completarea, {inerea la zi qi centlalizarea datelor din registlele agricole au obliga{ia cie a

comunica aceste modificdri tirnclionarilor publici din compartimentele de resort clin aparatr-rl

cle specialitate al Prirnarului, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data modificarii.
12. Asigur6, iruegistrarea contractelor de arendare, dupd prealabila verillcare a datelor

referitoare la terenurile vizate qi proprietarii acestora, corelarea cu datele din ltegistrul
Agricol, asuillarea prin semndturl, a verificdrilor efectuate qi vizarca de cdtre secretarul
Municipiului sau de catre imputernicitul acestuia.

13. Indeplineste activitd{ile specifice in corelare cu prevederile l,egii nr. 17/2014
plivind unele m6suri de reglementare a vAnzdrii-currrpdrdrii terenurilor agricole sitr-rate in
extravilan qi de modifi care a Legii nr. 268l2AU privind pfivatizarea societd{ilor comerciale ce

de{in in administrare terenuri proprietate publica ryi privatd a statului cu destina{ie agricolS qi

infiin{area Agen{iei Domeniilor Statului, cu rnodificarile si completarile ulterioare qi ale

Ordinultri 71917401M5712333112.05.2014 privind aprobarea normelor rnetodologice pentru
aplicarea Titlului I din Legea nr.17l2AU:

l4.P lealizeazd corespondenla internd cu Compartimentul Juridic Ei flontencios
Administrativ, in situatria litigiilor care au drept obiect acliuni promovate in temeiLrl
prevederilor ce privesc aplicarea legislatiei privind registrr-rl agricol, a contractelor de arencla

si avanzarii terenurilor extravilane situate in municipiul Slobozia;
15. Realizeazd corespondenfa cu instanlele judecatoresti (.Iudecdtorie. Tribr"rnal. CLule

de Apel. etc,), pentru furnizarea infbnnafiilor solicitate de acestea, in vederea solufion[rii
litigiilor ce privesc aplicarea legislatiei plivind registrul agricol, a contractelor: de arencla si er

vanzarri terenurilor extravilane situate in rnunicipiul Slobozia
16. Infbrmeazd neintdrziat qefii ierarhici cu privire la eventuale disf.uncfionalititri

referitoare la indeplinirea atribuliilor ce decurg din lege;
17 . Particip6 la arhivarea documentelor create qi/sau pe care le instrumenteazL:,
lS.Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori,

memorii, etc. ale cetatenilor;
19. Opereaza in registrul electronic de eviden!6 a corespondenfei;
20. Solulioneaza corespondenta data prin rezolutie de la qefii ierarhici superiori;
21. Colaborcazd cu celelalte compartimente, in veclerea indeplinirii sarcinilor de

servicin gi solu{ionbrii cu celeritate a cererilor cet6{enilor.
22.Participa Ia actiunile de serviciu in cadrul compartimentuh-ri si ir-r afara lui;
23. Are indatorilea sd ?ndeplineasci dispozi{iile primite de la supet'iorii ierarlrici potrivit

art.437 qi ar1.551 alin. (3) din O.U.G. nr.57l2Al9
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II.4. Compartiment Autoritate Tutelarfl
l. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea rninorilor si a

persoanelor maiore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurileprevazute de lege;
2. Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea curatelei si tutelei pentru minori qi

persoanele majore care nu au discerndm6nt pentru a se ingrifii 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 electuate in teren, ancheta sociale in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor, stabilirea domiciliului
rninorilor la unul dintre parinli, irrcuviintarea purtarii numelui, divort;

5. intocrneste anchete sociale in vederea acordarii dispensei de varsta pentru casatorie,
in cazurile prevazute de lege;

6. Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala, anchete sociale pentru
minorii delincventi;

7. intocmeste referate, la solicitarea unitatilor de psihiatrie, in confbrmitate clr
prevederile Legti 48712A02, cu modificdrile qi 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 achizitionarii unui bun in numele acestuia;

9. Asista minorii care urmeaza 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
nrinor nou-nascut, face propuneri privind stabilirea numelui minorului si, de asemenea,
stabileste numele si prenumele copilului abandonat;

11. incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la
bLrnurile minorului;

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

legii;
14. Intocmeste anchete sociale gi referate in vederea eliberarii dispozitiei Primarului, in

cazurile de incuviintarea acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesirii din indiviziune,
donatiei, in fbvoarea minorilor sau a persoanelor pus sub interdictie judecdtoreascd;

15. intosmeqte anchete sociale in vederea acord[rii aloca{iei pentru creqterea copilului;
16.Asistd persoanele in v6rst6, la solicitarea birourilor notariale publice. pentru

incheierea actelor de dispozilie asupra bunurilor imobile
17. intocmeste refbrate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii ale

cetatenilor;
18. Rezolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce ii revin in competenta;
19, Participa la actitrnile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;
20. Intocmegte, completeazd, gi actualizeazd registrul de evidenf d al cazurilor de curatel[

Ei tutel6, precum qi registrul de eviden!6 al hotdrArilorjudecdtoreqti de desfacerea cdsdtoriilor cu
minori;

21. Afrqeazd, la cererea instan{elor .judecdtoregti, hotdr6rile .'iudecdtoreqti cu privire la
activitatea de autoritate tutelard;

22.intocme;te dosare personale pentru minorii qi persoanele interzise judecdtoreqte
asupra cdrora s-a luat mdsura instituirii tutelei/curatelei;

23. Opereaza in registrul electronic de evidenfd a coresponden{ei;
24. Solulioneaza coresponden{a data prin rezolutie de la qefii ierarhici superiori;
25. Prin acte de dispozilie indeplineqte orice sarcini corespunzdtoare pregdtirii gi

competen{ei pro fesionale, incredi nJate de factorii ierarhi c i superiori.

II.5. Compartiment indrumare qi Control Asocia{ii de Proprietari
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f . indrurnarea gi spriiinirea asocia{iilor de locatari plin consilierea proplietalilor
apartamentelor de bloc qi spaliilor cu altd destinalie decat cea de locuin16, in scopul
constituirii asociaJilor de proprietari, in condi{iile legii;

2. indrumarea qi sprijinirea asocialiilor de proprietari pentrr"r indeplinirea de cStre

acestea a obliga{iilor ce le revin pentru ?ntrefinerea qi repararea construcliilor Ei instalaliilor'
din condominiu;

3. intocmirea qi distribuirea materialelor infbnnative de interes pentru asocia{iile de

proprietari prin care si contribuie la buna func{ionare a acestol'a;

4. Organizarea in colaborare cv organiza{ii neguvemamentale, a sentinariilor de

instruire pentru pregedinfii qi administratorii de condorninii;
5. Urmdreqte modul de organizare qi exercitare a controlului financiar-contabil qi cie

gestiune asupra activitAfi asociatiilor de proprietari, in condiliile legii;
6. indrumarea qi sprijinirea asocialiilor de proprietari pentru respectarea dc c[tre

acestea a prevederilor Legii nr. 19612018 privind infiinfarea, organizarea qi lirnc{ionareit
asocialiilor de proprietari qi administrarea condominiilor, cu modiflcdrile qi conrpletdrile
ulterioare;

7 . Pnticiparea la qedinfele asocialiilor de proprietari, in baza solicitSrii acestora;
8. Solulionarea reclamafiilor, petiflilor primite de la cetijeni, in matetia activitalii

asocia{iilor de proprietari, in termenele gi condiliile stabilite de lege,
9. Efectueazd veificdri qi controale tematice la asocia{iile de proprietari de pe raz.a

Mur-ricipiului Slobozia;
10. Constatarea contraven{iilor qi aplicarea sanc{iunilor prevdzute de Legii nr.

19612018 privind infiin{area, organi'zarca qi lirnclionarea asocialiilor de pr:oprietari Ei

administrarea condominiilor, cu modificarile gi completdrile ulterioare, ir-r condiliile
?rnputernicirii primite in acest sens de la Primarul municipiului Slobozia.

I l, Are indatorirea sl indeplineasc6 dispoziliile primite de la sr-rperiorii ierarhici
potrivit aft.437 qi arl.551 alin. (3) din O.U.G. nr.5712019

II.6. Compartiment ArhivI
Atribulii privind flrhivarefl documentelor:

1. Respectd prevederile iegale in materie de arhivare.
lniliazd qi organizeazdactivitatea de ?ntocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitalii:

2. Primeqte pe bazd de inventar qi velificb dosarele predate de compartimentele de

specialitate ale Primdliei municipiului Slobozia;
3. Convoacd comisia de selec{ionare in vederea analizltrii dosarelor cu ternrelte de

p5strare expirate din arhivb qi propune eliminarea dosarelor nefolositoare. cu ?ntocmirea
lbrmelor prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de cdtre Arhivele Na{ionale; asigurarea
preddrii integrale a arhivei seleclionate la unitalile de recuperare;

4. Cerceteuzd documentele din arhivd in vederea eliberdrii copiilor qi celtificatclor
solicitate de cet6{eni pentru dobandirea unor drepturi, in confbrmitate cu legile in vigoare;

5. Pure la dispozilie compartimentelor de specialitate, documentele din arhivS pe

baza de semndturd, gi line evidenfa acestora; veriflci la restituire integritatea documentelor
transmise si le reintegreaza in arhivd dupa restituirea acestora;

6, Comunici rdspunsnrile c6tle petenli in tennen legal;
7. Organizeazd depozitul de alhivd dupd criterii prealabil stabilite, confbrm Legii

Arhivelor Nafionale, menline ordinea qi asigurfl curdlenia ?n depozitul de arhivd;
8. Pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nalionale documentele solicitate cu

prilejul ef'ectudrii acfiunii de control privind situa{ia arhivelor de la creatoli;
9. Pregdteqte documentele q;i inventarul acestora, ?n vederea preddrii la Arhivele

Na{ionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Na{ionale.
10. Are indatorirea sd indeplineascd dispoziiiile primite de la superiorii ierarhici

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

II.7. Compartimentul de Eviden{i a Persoanelor
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Compartimentul de Eviden{d a Persoanelor se afl6 in subordinea directd a directorului
adjunct al Direcfiei Juridice, Administralie publicd locald qi de Eviden!6 a persoanelor.

Atribu(iile Compnrtimentului de Evidenld a Persounelor:
ry' primegte, analizeazd qi solu{roneazl, cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

stabilirea domiciliului, inscrierea ?n actul de identitate a menliunii privind stabilirea
reqedin{ei qi inmAneaz6 solicitaniilor documentele in cauzb;

fl prirneqte qi solulioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
iqi schirnb[ dorniciliul din strdindtate in RomAnia;

c) primegte qi solu{ioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdli sanitare qi de protecfie social6, precum qi ale celor aflate in locurile de
re{inere qi de arest preventiv din cadrul unitSlilor de politie sau in penitenciar din zona de
respon sabil itate q i inmdneazd. documentele so I i citate ;

d/ inregistreazd, loate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecirei categorii de lucrbri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primite qi inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

j) desfrgoard activitdtri de primire, examinare qi rezolvare a petiliilor cetSlenilor;
g) furnizeazd,, in condiliile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei cdtre

autoritdlile qi instituiiile publice centrale, judefene qi locale, agenfii economici gi c[tre
cetdleni;

h) efecttreazd vetificdri in Registrul Nalional de Evidenfd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativE, in condiliile in care lucrdtorul de stare civil[
nu are posibilitatea de a le efectua;

t) actttalizeazd RNEP, cu modificarile intervenite asupra datelor de stare civila pentru
minori preclun si ?nregistrarea acestora

j) preia in RNEP, infbrma{iile inscrise in comunicarea de naqtere cu privire la, identificarea
tatalui copilului si efbctueaza legatura cu acesta

k) actualizeazaprin macheta ,,InJbrmalii operative,, -informatii persoana menliunea ,, copil
fnregislrat cu identitutea declaratd o mamei,

0 asociazd. codul numeric personal atribuit copilului la datele mamei in Registrul Nalional
de Evidenf6 a Persoanelor;

m) introduce in RNEP, datele inscrise in comunicare cu privire la persoana tnregistrata tardiv
n) efectueaz'ain RNEP, legatura dintre persoana ?nregistrata tardiv si copilul sau.

o) identificd - pe baza menfiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdiclia
prez,enfei in anumite localitafi etc. qi anunfd unitdlile de polilie in vederea ludrii mdsurilor:
legale ce se impun;

p) colaboreazd cu unitdlile de polilie. participAnd la ac{iunile qi controalele organizate de
acestea la locurile de cazarc in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unitdli de
cazare turistic6, ?n vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentri a persoanelor, precum qi a celor urm6rite in temeiul legii, precum qi cu poli{ia
iocalS potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

r) asigurd colabolarea qi scliimbul peunanent de ilfonna[ii uu urrit[trile operalive ale M.A.L,
in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

sl solufioneaz6. cererrle fbrma{iunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuald a persoanelor fizice;

r/ desfbqoaft activitiltri specifice, pentru diminuarea numdrului de cetSleni care nu au solicitat
eliberarea actelor de identitate in termenul prevdzut de lege, conform competenfelor;

r) efectueazd, verificdri potrivit competenlelor pentru clarificarea situaliei persoanelor
restanfiere. in funclie de informafiile ob{inute ca ulmare a invita{iilor transmise qi dupd
caz, efectueazbmentiunile aferente in modulul ,,infbrmafii asociate persoanei";

x) acord6 sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor intemate in unitdli sanitare qi

de protec{ie social6, ce nu posedd asupra lor acte de identitate, organizandu-se la cerere
ac{iuni cu sta{ia mobil6;
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z) desfEgoarA activitdti specilice pentru clarificarea erorilor constatate privind atribuirea,
inscrierea, gestionarea codului numeric personal din activitatea personalului cu atribulii
de stare civila cAt si din activitatea personalului de eviden{i;

aa)actualizeazd Registrul Nalional de Evid enl6 a Persoanelor cu mettfiunile cu privire la
incetarea valabilitaili mentiunii/domiciliului/reqedinlei urmare sesiz[rii sctise a

proprietarului;

ab)monitorizeazd permanent lucrdrile transmise prin FTP sau prin posta militar[ pentru a fi
rezolulionate qi repartizate percoanelor desemnate pentru solu{ionarea lor;

ac) prrmeqte cereri pentru conrpletarea Formularelor europene privind componen{a farniliei,
atestarea domiciliului, in vederea acorddrii prestafiilor familiale, solicitd acordul tutulor
membrilor familiei in vederea prelucrdrii datelor cu caracter personal, efbctueazd

verificdri in RNEP qi completeazbpartea B a lbrmularului respectiv;

ad)tormuleazl, propuneri pentru irnbun6talirea muncii, modificarea metodologiilor de lncru
etc.;

ae) intocmegte situafiile statistice qi analizele activitSfilor desfEgurate lunar, trimestrial qi

anual ?n cadrul serviciului;

afl asigurd, gestiunea c64ilor de identitate provizorii qi intocmeqte procesele-verbale de

scddere din gestiune;

ag) fispunde de activitdlile de seleclionare, creare, folosire qi p[strare a arhivei specilice;

ah)distruge collurile/actele de identitate retrase cu ocazia eliberbrii altor acte de identitate
sall ca urmare a renun{drii ori a retragerii cetdleniei romAne prin proceduri care sd facd

imposibilS distingerea oricdrei categorii de date de pe acestea;

ai) organizeazd, asigurd conservarea qi utilizeaz6", in procesul muncii. eviden{ele locale
manuale;

aj) asigurd proteclia datelor cu caracter personal qi a infbrmafiilor clasificate, precum qi

securitatea documentelor serviciului, in confbrmitate cu dispozillile legale;

ul) sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor qi

rapofteazd dispari{ia acestora pe cale ieralhicdl
am)rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instr:uc{iuuilor care

reglementeazd activitatea pe linia regirnului de evidenfd a persoanelor;
an) constatd contraventiile qi aplicd sancf iuni, in condiliile legii ;

ao)indeplineqte qi alte atribu{ii specifice activitAtrii de eviden}d a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

II.8. Compartimentul Stare Civili

Compartimentul Stare Civild se afld in subordinea directd a clirectorului adjunct al Direcfiei
Juridice, Administrafie publicd locald qi de Evidenld a persoanelor.

Atribuliile Compartimentului de Stsre Civild:
a) intocmeqte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de deces,

in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptdfite certificate doveditoare. privir-rd

actele qi faptele de stare civild ?nregistrate;

b) colaboreazd cu asistentul social din cadrul Spitalului Slobozia qi tsiroul de Urdine Publica

din cadrul IPJ lalomila pentru ef'ectuarea verificdrilor in vederea stabilirii identita{ii mamelor
carc nu prezintd acte de identitate qi/sau au identitate declarati gi nasc in nreternitatea

Slobozia. in vederea inregistrbrii naqteri minorilor;
c) verificd gravida/mama in registrele de stare civild proprii sau in legistrele S.P,C.L.}1.P.

/primdriei unitalii administrativ-teritoriale de la locul de naqtere declarat;

d) wmare procesului-verbal al poli{istului de ordine publicd care a stabilit cd mama nll este

inregistratd in RNEP qi nici ?n starea civild (preluind irnaginea taciald qi amprentele papilare).
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irrregistreazd naqtere copilului a cdrei mam6 are identitatea declarctl, in baza documentelor
prevdzute laart302alin 1 din HG 6412017,actuahzatd"
e) trimite comunicarea de naqtere ?ntocmiti conform Anexei nr.77 qi fotocopia certificatului
rnedical constatatot al naqterii, in termen de24 de ore deladataintocmirii actului de nagtere
la S.P.C.L.E.P. care arondeazd unitatea administrativ-teritoriald de la locul naqterii

fl primeqte cererea de inregitrarea tardivd a naqterii unei persoane de sex feminin ce deciard
cd are un copil a cdrei naqtere a fbst inregistratd in conformitate cu pevederile art 14 | alin 4
din Legea nr 11911996 actualizatd qi republicatd qi solicitd, in termen de24 ore, in scris, I.P.J.
Ialomi{a preluarea de cdtre un poli}ist clirninalist a unei noi irnagini faciale qi a unui nou set
de irnpresiuni papilare gi compararea acestora in vederea identificdrii persoanei
g) in situalia in care, urmare compardrii seturilor de imagini faciale qi amprente papilare,
experlul ceilificd faptul cd acestea corespund, ofitrenrl de stare civild ?ruegistrazd tardiv
naqterea, trimite comunicare de naqtere c6tre S,P.C.L.E.P. - ul de domiciliu qi un extras de pe
actul de naqtere al mamei cdtre primdria unitafii administrativ teritoriale unde s-a inregistrat
naqterea copilului
h) ir.scrie menliuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pdstrare qi trimite comunicdri
de men{iuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupd. caz,
exemplarul II, in conditriile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozi{iilor in
materie de stare civild;
t) elibereazd, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civi16, precum qi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Nalionale, precum gi ale Regulamentului (UE)
20161679 al Parlamentului European Ei al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privvind libera circulalie a acestor
date;
j) elibereazd", la cererea persoanelor tizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupd, caz, precizdri ref'eritoare la men{iunile existente pe marginea
actulLri de stare civild;
k) trimite, structurilor de evidenld a persoanelor din cadrul direcliei de eviden{6 a
persoanelor, in termen de 10 zile de la data ?ntocmirii actului de stare civilE sau a
modilicdrilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru ndscufii vii, cet6{eni
romdni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetdfenilor romAni; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declara{iile din care rczultb cd persoanele decedate
nll au avut act de identitate se trimit la structura de eviden!6 a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanel or la carc este arondat;

0 trinrite centrelor militare pdnd \a data de 5 a lunii urmdtoare ?nregistrdrii decesului,
documentul de eviden15. militara aflat asupra cetdlenilor incorporabili sau recrulilor;
m) primeqte, de la structurile de stare civild ale unitdlilor administrativ teritoriale care sunt
arondate direc{iei de eviden{d a persoanelor, pAnd la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele
anulate la cornpletare;
n) intocmeqte buletine statistice de naqtere, de cdsdtorie qi de deces, in conformitate cu
nonnele Institutului Nalional de StatisticA, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a lunii
urmdtoare inregistrdrii, la Direcfia Jude{eand de Statisticd;
o,) dispure mdsurile necesare pdstrdrii registrelor gi certificatelor de stare civili in condilii
care s[ asigure evitarea deteriordrii sau a dispari]iei acestora qi asigurd spa{iul necesar destinat
des{'hgurdrii activitdlii de stare civil6;
p) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
plecalculate, pe cal'e le pistreazd qi arhiveazd in condilii de deplind securitate;
q) propune necesarul de registre, certificate de stare civi16, formulare, imprimate auxiliare gi

cerneald speciald, pentru anul urmdtor, gi il comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P,C..I.E.P.;

r) reconstituie registrele de stare civil[ pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare qi
aplicarea sigiliului qi paraf'ei;
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s/ prime$te cereri qi elibereazd extrase multilingve de stare civild;

A primeqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi qi documentele prezentate

in motivare, pentm a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de

eviden{6 a persoanelor la care este arondatd unitatea adrninistrativ-teritoriald;

z) primeqte cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modiflcdrile intervenite in

strdinitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adopfie, schirnbare de nume

qi/sau prenume, precum qi documentele ce sus{in cererile respective, pe care le inainteaza

S.P.C.J.E.P., in vederea avizdrii inscrierii rnenliunilor corespunzbtoare sau, dupd caz, a

emiterii aprobdrii;
v) primeqte cererile de transcriere a certificatelor qi extraselor de stare civila procurate din
strdinltate, insolite de actele ce le sus{in, intocmesc ref'eratul cu propunere de aprobare sau

respingere a cererii de transcriere pe care ilinainteaz[, impreund cu intreaga documenta{ie, ?n

vederea avizdrli prealabile de c6tre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se atld;

/ primeqte cereri de transcriere a certificatelor de stare civild pentru cet6fenii

rroldoveni/ucrainieni care au dobdndit/redobAndit cetdlenia rom6nd qi nu au avut niciodatb

domicilinl in RomAnia, conform preverilor Legii nr 1412018, Efectueazdverificdri in actele de

stare civilS, in RNEP, dar gi la Inspectoratul General pentlu Imigrdri lalomila, iutocmeqte

referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteazd,, impreund cu intreaga documentafie, in vederea avtzhrii confbrme de cdtre

S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afld;

x,) primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civild qi efectueazd velifrcdri pentru

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a menfiunilor
inscrise pe acestea, intocmeqte documenta[ra qi ref'eratul cu propunere de aprobare sau

respingere gi le ?nainteazd S.P.C.J.E.P., pentru avizprealabil, in vederea emiterii dispoziliei de

aprobare/respingere de rectificare de obtre primarul unitalii administrative-teritoriale
competente;
y) primeqte cereri de inregistrare tardivd a naqterii, ef'ectuezd verificdrile necesare in RNI1P qi

actele de stare civild pentru a stabili dacd a tbst sau nu inregistrat[ naqterea qi intocmeqte

documentalia qi referatul prin care se propune primarului uni6trii administrativ-teritoriale
aprobarea integistrdrii, cu avizul prealabil al SPCJEP;

z) primeqte declara{ii de recunoagtere ulterioard qi declaralii cu privire la purtarea numelui de

familie, opereazd. men{iunea corespunzdtoare pe marginea actului de naEtete, trimite
comunicare de men{iune cdtre SPCJEP Ialomila, care are in pdstrare exemplarul [l al actuiui
de naqtere qi comunicare de modificare cbtre compartimentul de eviden{a persoanelor pentru

operarea in RNEP;
aa)primegte de la instan{ele de judecatd qi/sau de la persoanele interesate sentin{e de t[gadd a
paternitAtii, stabilire filialie qi/sau incuviinfare de nume, sentinle civile de declararea a mor{ii.
sentinle de punere sub interdiclie , opereazd"mer\iunile corespunzdtoare pe marginea actelor
de stare civi16, trimite comunicare de men{iune cdtre SPCJEP lalomila, care are in pdstrare

exemplarul II al actului de naqtere qi comunicare de modificare cdtre oompaflimentul de

evidenla persoanelor pentru operarea ?n RNEP;
aD)plimeqte cererile de reconstituire qi intocmire ulterioard a actelor de stare civil[,
intocmeqte documenta{ia qi referatul prin care se propune primarului unitdlii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

cc)inscrie in registrele de stare civi16, de indatS, menfiunile privind dobdndirea, redobdudirea

sau renunlarea Ia cetdlenia romAn6, in baza comunicdrilor primite de la D.G.E.P. prin
strl"rctura de stare civild din cadrul S.P.C.J,E.P.;
ad)transmite, dupd inscrierea menliunii corespunzdtoare in actul de na$tele, o comunicare cu

privire la schimbarea numelui Direc{iei Generale pentru Eviden{a Persoanelor qi

comaftimentului evidenla persoanelor in vederea actualizdrli RNEP;
ae)inainteaz6 S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil6, ?n termen de 30 de zile
de la data c6nd toate filele din registru au fbst completate, dup[ ce au fbst operate toate

nren{iunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
uJ)sesizeazd irnediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor docunrente de stare civil[
cu regim special;
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ag)elibereazd,la cererea persoanelor tlzice indreptdlite, certificate care sd ateste componentra
lirnriliei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;
uh)primeqte cereri pentru completarea Pd4ii B a Formularului E401 privind componen{a
farniliei in vederea acorddrii prestafiilor tamiliale, solicitd acordul tuturor membrilor farniliei
in vederea prelucrdrii datelor cu caracter personal, efectueazd, verificdri in RNEP qi

completeazd. p artea B a formularul ui resp ectiv ;
ai)efectveazl,verrfrcdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire qi de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetdtenii romini qi persoanele fird cetdlenie domiciliatc in
Romdnia;
n7)efbctueazd verificdri qi intocmeq;te ref'erate cu propuneri in vederea avizdrii de cdtre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritdtile strdine, precum qi a cererilor de rectificare a actelor de stare civil6;
ak)efectueazd. veritlcdri gi intocmeqte referate cu propuneri in dosarele avdnd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civilS qi a
nren{iunilor existente pe marginea acestol'a, declararcajudecdtoreascd a dispari{iei qi a mo(ii
unei persoane, precum qi inregistr area tardivd. a naqterii;
al)ef'ectueaz,6 verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd;
um) pritneqte cererile de divo4 pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii so{i, in
fa{a ofiferului delegat de la primdria care are in pdstrare actul de cdsdtorie sau pe raza cdreia
se afl[ ultima locuin!6 comund a so{ilor, inregistreazd, cerefile de divor{ pe cale administrativd,
in Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divorf gi acordd sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
an\ confruntd documentele cu care se face dovada identitafii solicitanlilor (cererile de divor{
pe cale administrativS, certificatele de naqtere, certificatul de cdsbtorie gi actele de identitate
qi, dupd caz,declaratiile pe propria rdspundere, date infala ofilerului de stare civild, incazul
in care ultima locuinld declaratd nu este aceeaqi cu domiciliul sau reqedin{a ambilor soli
inscris/b in actele de identitate) gi constituie dosarul de divorJ;
uo) constati desfacerea cdsdtoriei prin acordul so{ilor, in condiliile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispoziliilor in materie de stare civil6, aprobatd prin H.G. nr.6412011,
elibereazd certificatul de divorf care va fi inmAnat fbqtilor so{i intr-un termen maxim de 5 zile
lucrdtoare;
ap) solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
.iude{ean de evidenfd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a
numdrului certificatului de divorJ, care urmeazd afi inscris pe acesta;
flr) imegistreazl, in R.N.E.P., men{iunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei pe cale
adrninistrativd, in baza comunicdrilor transmise de cbtre primdriile unitdlilor administrativ -
teritoriale care are ?n pdstrare actul de cdsdtorie, de primdriile unitdlilor administrativ *
teritoriale de la domiciliul solilor cale nu are in pdstrare actul de c6sdtorie, de notarii publici;
as) colaborcazd cu autoritdlile de sdndtate publicd judefene gi cu maternitd{ile pentru
prei,enirea cazurilor de intemare a gravidelor fbrS aote de identitate asllpra lor sau a cdror
identitate nu este cunoscutd qi a cazurilor de pdr'dsire a copiilor nou-ndscufi qi neinregistrafi la
starea civilS;
a;) colaboreazd. cu unitdlile sanitare, instituliile de protecJie socialS qi unitSlile de polilie, dupd
caz, pentru cllnoa$terea permanent[ a situaliei numerice gi nominale a persoanelor cu situalie
neclar'6 pe linie de stare civild qi de evidenfd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
pLrnerea acestora in legalitate, pdnd la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum qi pentru
clarifi carea situaliei pelsoanelor/cadavrelor cu i dentitate necunoscutd;
af) primeqte cereri privind deschiderea procedurii succesorale, intocmeqte Anexa 24-sesizarca
privind deschiderea procedurii succesorale pentru defunc{ii care au avut ultimul domiciliu pe
raza municipiului Slobozia, inbaza dispoziliei Primarului nr 7158128.07.2017;
af) tlansmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situalia indicatorilor specifici;
aa) transmite lunar, la S.P.C.J.E.P., situalia transcrierilor certificatelor de stare civild ale
cetdfenilor moldoveni/ucrainieni, conform Radiogramei D.G.E,P. nr. N 4320663113.03.2018;
au)transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situaf ia cdsdtoriilor mixte;
ax) desfbqoafi, activitilli de primire, examinare, eviden{d gi rezolvare a petiliilor cetd}enilor;
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uy) asigurd colaborarea qi schimbul permanent de informa{ii cu unitAlile operative ale M.A.l.,
in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in terneiul legii;
cz) fbrmuleazd propuneri pentru imbundtd{irea muncii, modif'rcarea nretodologiilor de lttcrr"t

etc.;
aa) rdspunde de activitdfile de selec{ionare, creare, folosire qi pdstlare a arhivei;
av) executb acliuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma{iunile de

ordine public6, in unitdlile sanitare qi de protecfie sociald, in vederea depistdrii persoanelot' a
cdror nagtere nu a fbst inregistratd in registrele de stare sivila qi a persoanelor cu identitate

necunoscutd;
ax) colaboreazd cu formaliunile de poli{ie pentru identificarea unor cadavre qi persoane ctt

identitate necunoscut[, precum qi a pdrin{ilor copiilor abandona{i;
ay) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor: gi instt'uc{iunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului cle stare civilS a persoanelor;

ae) indeplineqte qi alte atribufii specifice activitaili de stare civill, reglenrentate pt'iu acte

norrnative,

Pe linie informaticd" aceste doud compartimente: de Eviden!6 a Persoanelor Ei de Stare civil6
are urmdtoarele atributii principale:

A actualizeazd Registrul Nalional de Evidenfd a Persoanelor cu datele privind persoalla

fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere qi alte autoritd{i ale administraliei
publice centrale qi locale, precLlm qi a documentelor prezentate de ceta{eni cs ocazia
solufionbrii cererilor acestora;

b) actualizeazb Registrul Na{ional de Eviden{6 a Persoanelor cu men{iunile operative.
precum qi cu informaliile preluate din comunicbrile primite qi extrage din R.N.E.P.
situa{ii statistice pe linie de evidenld a persoanelor, utilizAnd aplioaliile infbrrnatice pLrso

la dispozilie de D.G.E.P.;

c) preia in Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana tl'zicd, in
baza comunicSrilor nominale pentru ndscu{ii vii, cetS}eni romAni, ori cu privire la

rnodificdrile intervenite ?n statutul civil al persoanelor in vArstd de 0-14 ani, precum qii

datele privind persoanele dececlate;

d) preia in sistem infbrmatizat inraginea cetdfenilor care solicitd eliberarea astelor dc

identitate sau oare solicitd inscrierea menfiunii de stabilire a reqedinlei in buletinul cle

identitate;
e) opereazd in Registrul Na{ional de Evidenfd a Persoanelor data inmAndrii cdrlilor c1e

identitate qi a cirJilor de identitate provizorii;

l) clarificd neconcordanlele dintre nomenclatorul arterelor de circula{ie Ei situalia ditr teren,
respectiv din documentele cetifenilor;

g) opereazl. coreclii asupra neconcordanlelor inregistrate in Registrul Nafionai de Evidenla
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alli utilizatoli);

h) colaboteazd cu primarul localitdlii in vederea actualizdrii listele electorale permanente;

il desfbqoar'd activitdtri pentru adrninistrarea refelei locale de calculatoare. precum Ei a

utilizatorilor la nivel de sistern de operare (parole, drepturi de acces. etc.);

il executd activitd{i penffu intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

k) eviden{iazd incidentele de aplica{ie qi le solu{ioneazd pe cele ref-eritoare la hardware qi

sistem de operare;

l) participd la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a soltware-ului de bazd gi de

aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul infclrrnatic local, impreund cu

specialiqtii B.J.A. B.D.E. P., respectiv S.A. B. D. E.P. Bucuregti ;

m) asigurd ?nlocuirea sau eventual depanarea ecliipamentelol de calcul prin firme de service;

n) asigurd. proteclia datelor qi informa{iilor gestionate qi ia mdsuri de prevenire a scurgerii
de informafii clasificate qi secrete de servicitu
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o/ lbmuleazd propuneri pentru imbun[ta{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

pl indeplineqte qi alte atribu{ii privind actvalizarea Registrului Na{ional de Eviden!6 a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

in domeniul analiz6-sintez6" secretariat si relatii cu publicul, aceste doui compartimente: de
Ei,idenld a Persoanelor gi de Stare civild au urmdtoarele atribufii principale:
a/ primesc, inregistreazd. qi line eviden{a ordinelor, dispozifiilor, instruc}iunilor,

regularnentelor, qtampilelor qi sigiiiilor, asigurdnd repaftiz,area lor in cadrul serviciului;
b) veritlcd modul in care se aplicd dispozifiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat

qi de selviciu, modul de manipulare qi de pdstrare a documentelor secrete;

c) organizeazf, qi asigurb intrefinerea, exploatarea qi selecfionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in
materie;

d) asigurd inregistrarea intrfuiihe,girii tuturor documentelor qi clasarea acestora in vederea
alhiv[rii;

e) rcpartrzeazd qi expediazd coresporrdenla dupd executarea operaliunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

fl ersigurd primirea gi inregistrarea petifiilor qi urmdreqte rezolvarea acestora in tennenul
legal;

g) organizeaz.S, qi desfEqoard activitatea de primire in audienl| a cetdlenilor de cdtre
conducerea ser:vic i ului sau lucrdtoru lui desemnat;

h) centtalizeazd principalii indicatori realizali, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propLlse qi intocmeqte sintezele, situaliile comparative qi analizele activitililor desfbgurate
periodic;

t) transmite direc{iei judelene de eviden}d a persoanelor, sintezel e qi analiz,ele intocmite;
j) asigur[ constituirea fondului arhivistic neoperativ al Servisiului, din documentele

rezultate din activitatea de prolil.

Scopul celor dor-rd comparlimente: de Evidenld a Persoanelor qi de Stare civi16, este de
a exercita competenlele ce ?i sunt conf'erite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazb, activitatea de evidenld a persoanelor ?n sistem de ghiqeu
ul11c.

Activitatea lor se desfEqoard in interesul persoanei qi al comunitSlii, in spriiinul
irrstitritriilor statului, exclusiv pe baza gi in executarea legii qi este coordonatd qi controlatd
metodologic, in mod unitar, de Direclia Generald pentru Evidenla Persoanelor, denumitd in
continuare D.G.E.P., gi de Direclia de evidenld a persoanelor a judefului lalomila.

Cele doud compartimente: de Evidenld a Persoanelor qi de Stare civil6, asigurd
intocn,irea, pdstrarea, evidenla qi eliberarea actelor de stare civild, a cdrfilor de identitate, a

clrlilor electronice de identitate qi a cdrlilor de alegdtor, in sistem de ghiqeu unic,
In vederea indeplinirii prerogativelor cu care sunt investite, compartimentele de

Iividenld a Persoanelor Ei de Stare civild colaboreazb cu celelalte structuri ale Primiriei, ale
Ministerului Afacerilor lnterne qi coopereazd cu autoritd{ile publice, precum qi cu persoane
tizice qi persoane juridice, pe problerne de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

Compartimentele de Evidenld a Persoanelor qi de Stare civil6 au atribulii
diferenliate pentrll a acoperi urmitoarele aspecte:
a) - evidenld a persoanelor qi eliberare a actelor de identitate'
b) - stare civild;
c) - infbrmaticd,;
d) - analizd - sintezd, secretariat-arhivi qi relafii publicer.

t in situalia in care sunt necesare, gi pot fi sus{inute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu
respectarea dispoziliilor O.U.G. nr. 6312010 aprobatf, cu modific6ri gi completlri prin Legea nr. l3l20l l, qi structuri de
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Aceste doud compartimente ?Ei exercitb atribufiile ce le sunt conferite de legc

pentru solulionarea cererilor cetdlenilor oare au domiciliul sau reqedinla pe raza de

competen{d qi pentru solu{ioneazd cererilor cetdfenilor pe probleme specifice de evidenli a

persoanelor din munioipiul Slobozia, dar ;i cererile cetd{enilor pe probleme specifrce de

eviden{[ a persoanelor din comunele: AlheSti, Amara, Anclrd.yeSli, Bucu, BueS'li, Citrlnilct,

CosAmbeEti, Gheorghe Doia, Gheorhge Lazdr, Grivi(a, Mdrcttlesli, MiloSeSti, Ogrcrrla,

Perie{i, Reviga, Sdlcioara, Scdnteia, Traian, la care nu s-au constituit inci servicii publice

comunitare locale.l
Modificarea aronddrii actuale a serviciului de eviden!6 a persoanelor se stabileqte

prin Hot6rArea Consiliului Judefean, la propunerea direc{iei jude{ene, cu avtzul prealabil al

birecliei Generale pentru Eviden{a Persoanelor .2
Conducerea comparlimentelor de Evidenld a Persoanelor qi de Stare civil6. este

asigurat[ de directorul adjunct al Direcliei Juridice, Adrninistralie Publicd Local6 qi de

EvidenEd a Persoanelor, care este numit sau eliberat din firnclie prin Dispozitia primarului, in
condiliile legii, cu avizul prealabil al Direcliei Generale peutru Eviden{a Persoanelor ?n

conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dirnensiotlare

a numdrului de funclii din aparatul serr,,iciilor publice comunitare de evidenf6 a persoanelor.

constituirea patrimoniului qi managementul resurselor uffIane, financiare qi materiale"

aprobatd prin Hotdr6rea Guvernului nr. 210412004, cu rnodificdrile qi completdrile ulterioare.
Conducdtorul compartimentelor de Eviden!6 a Persoanelor qi de Stare civilzi rdspunde

?n fa{a qefilor ierarhici si a primarului de intreaga activitate pe care o desfbqoarb, potrivit
prevederilol fiqei postului.

Atributiile principaie ale oompartimentelor de Evidentd a Persoanelor ;i dc' Stare

civild:

a) intocmesc, fin evidenJa qi elibereazd, cefiiflcatele de stare civi16;

inregistreazd actele qi faptele de stare civild, precum gi menliunile qi modificdlile
intervenite ?n statutul civil, in domiciliul qi reqedin{a persoanei, in condiliile legii;
intocmeEte gi pdstreazd registrele de stare civil6, in condiliile legii;
intocmeqte, completeazd,, rcctificd", anuleazd sau reconstituie actele de stare civi16 qi orice
menliuni efbctuate pe actele de stare civil6, in condi$ile legii;
constatS desfbcerea cdsdtoriei, prin divor'{ pe cale administrativl, dacd sofii sunt de acord
cu divo4ul qi nu au copii minori, ndscu{i din cdsdtorie sau adoptafi;
actualizeazd Registrul Na{ional de Eviden{6 a Persoanelor, cu datele de identi{icare ;i
adresele cetafenilor care au domiciliul sau regedin\a in raza de cotnpeten{d teritorial[ a

direcliei de eviden{6 a persoanelor;
utilizeazd qi valoriticd Registrul Na{ional de Eviden{d a Pelsoanelor;
fumizeazd, in cadrul Sistemului na{ional informatic de evidenfd a persoanelor, denumit in
continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nalional de llviderif[
a Persoanelor;
furnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanei cdtre

autoritAtrile qi instituliile publice centrale, jude{ene qi locale, agen{ii economici qi c[tle
cetdfeni;
primegte, in sistem de ghigeu unic, cererile qi documentele necesare ?n vederea elibeldrii
cdr{ilor de identitate.
primegte de la structurile competente cdrfile de identitate, pe oare le elibereazd
solicitanlilor;
line registrele de eviden{d pentru fiecare categot'ie de documente eliberate;

b)

c)
d)

e)

s)
h)

i)

r)

k)

juridic-contencios, financiar, asigurare tehnico-materialb, ln mdsura in care activitdlile specifice nu sunt asigurate de structuri

specializate din cadrul primdriei.
t 

in cazul care nu sunt deservite gi localitatri apa(in6nd altor unitali administrativ teritoriale, acest fapt trebuie

s[ se reflecte in cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

' Reline atenlia faptul c6 rearondarea unor localitdli se realizeazd in condiliile arl.25 alin. (2) Ei (3) din O.G.

nr. 8412001, cu modifictrrile qi completdrile ulterioare, in considerarea interesului comunitdlii (prestarea serviciului
public de c6tre autoritatea cea mai apropiat6).

0
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m) constat[ contravenliile qi aplicd sancliuni, ?n condiliile legii;
n) indeplinegte qi alte atLibulii specifrce activitdtii de eviden{d a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

II.9. Compartimentul Administra{ie putrlici locali

Comparlimentul Administralie publicb localb se afld in subordinea directd a directorului
adjunct al Direcliei Juridice, Administralie publicd locald qi de Evidenld a persoanelor.

Atribuliile Compartimentului Administralie p ublicd locald:

L Infbrmeazd qi asistd cetdfenii, in condiliile legii, in mod direct, prin telefbn, in scris gi prin
materiaie infbrmative, in vederea rczolvarli problemelor ce {in de administralia local[;
2. intocmegte qi conduce eviden{a tuturor <locumentelor prevdzute de lege qi asigurb sprijinul
necesar pentru ac{iunile ce revin autoritdlilor publice locale pentru desfbqurarea alegerii
Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritdlilor publice jude{ene qi locale, pentru
recensimintele populaliei qi animalelor, pentru ref'erendumuri sau alte tbrme de consultare a
popula{iei;
3. Asigurd punerea in aplicare a Dispozi{iilor prirnarului privind activitatea de adrninistralie
locald;
4. Asigurd bund circulalie a documentelor adresate Primarului qi urmdreqte transmiterea
adreselor de rispuns sau a actelor solicitate;
5. Drfuzeazh actele provenite de la Guvern, ministere, Institulia Prefectului, Consiliul
JLrdefean etc;
6. Elaboreazd mate:riale inforrnative (pliante, broquri, fluturagi, afige, etc.), la solicitarea
structurilor de conducere din cadrul Primdriei;
7. intocmeqte rapoarle, referate qi informdri pentru primar privind activitatea de administra{ie
locald;
8. Rezolvf cu operativitate gi promptitudine toate sarcinile ce-i revin in competen{6;
9. Solulioneaza coresponden{a datd prin rezolu{ie de la qetii ierarhici superiori;
10. in colaborare cu celelalte structuri din cadrul Primariei, indeplineqte orice alte sarcini
stabilite prin dispozilia scrisd a superiorilor ierarhici;
1L Participd la ac{iunile de serviciu in cadrul compartimentului qi ?n afara lui;
12. Execr"rtb orice alte sarcini de serviciu stabilite in conditiile legii.

lII. Direcfia Finanfe Publice l,ocale

l. Identificd activitSlile procedurabile la nivelul direcliei qi elaboreazd proceduri
opela{ionale Ei de sistem, dupd caz.

2. Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul direcliei
3. Identifici riscurile ia nivelul direc{iei qi transmit informalii privind intocmirea

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

sistemului de control intern managerial
5. l'ine evidenla gi urmdreqte cererile de deschideri de credite efectuate de cdtre

ordonatorii terfiari, confbrtn legisla{iei in vigoare qi comunicate de cdtre acegtia Direcfiei
Finanle Publice Locale;

6. Intocmegte dosumentele necesare ?ncasdrii sumelor defalcate din TVA;
7. IntocmeEte rapoarte cdtre Consiliul Local pe linie de specialitate;
8. Participd la fundamentarea qi ?ntocmirea anuala, la termenele prevdzute de lege,

a proiectului bugetului local al municipiului Slobozia, asiguri prezentarca tuturor
documentelor necesare primarului qi Consiliului local in vederea aprobdrii bugetului
anual; antreneazd toate serviciile publice qi instituliile care colaboreazd la frnahza''ea
proiectului gi adoptarea bugetului;
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9. Propune spre aprobare consiliului local rapoafte privind incheierea anului
financiar, confbrm Legii 27312A06 privind finanlele publice locale modificatd ;i
completatd;

10. Unndregte periodic realizarea bugetului local stabilind m[surile necesare qi

solu{iile legale pentru buna administrare, ?ntrebuinlare qi executare a acestuia cu
respectarea disciplinei fi nanciare.

11. Asigurd activitatea necesard armonizdrii ;i moderntzdrli structurii qi atribuliilor'
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;

l3.rJtilizeaza coresputlzator sistemul infbrrnatic irrtegrat si cunoaste, respecta si aplica
prevederile sistemelor de management aprobate in cadrul Prirnariei Municipir-rlui
Slobozia.

III.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale.
ilI.1.1. Compartiment Evidenfi ;i Stabilire I.T.L.

1 . Stabileqte nivelul impozitelor gi taxelor datorate de oontribuabilii persoane juridice,
pebaza declara{iilor de impunere depuse de c6tle aceqtia;

2. Urmdreqte intocmirea qi depunerea ?n termenele prevdzute de lege a declara{iilnr de

impunere de cdtre persoanele juridice;
3. Asigurd gestionarea documentelor ref'eritoare la impunerea fiecdrui contlibuabil

persoand juridic6;
4. Veriflcd concordanla declaratriilor depuse de contribuabili cu situafiile concrete din

teren:
5. Asigurd eviden{a pldtilor de impozite qi taxe pe baza declaraliilor depuse de

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

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

cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite qi taxe.;
7. Prin sistemul informatic, opereazd zilnic in matricolele persoanelor fizice Ei

juridice, modiflc[rile intervenite prin vdnzdri, radieri, cumpbrdri, etc;
8. Ernite zilnic borderourile de debite Ei scdderi, borderourile de incasdri, pentru

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

qi juridice; 
^10. Inregistreazl,biletele prezentate de organizatorii de spectacole, petsoane.iuridice,

vizeaz6, gi semneazd carnetele qi urmdregte incasarea de la olganizatorit de spectacole de orice
tip a rmpozitelor datorate;

II. Avrzeazd cererile in legdturd cu acordarea cle reduceri, scutiri, restituiri qi

compensdri de impozite" taxe qi majordri deintdrziere pentru persoanele tizice gi juridice;
12. Solu{ioneazb obiecfiunile, contesta{iile qi plAngerile fbnnulate de persoanele f-izice

Ei jLrridice cu privile la felul in care au fost stabilite irnpozitele gi taxele locale;
13. Anual, emite matlicola de clddiri, teren, rniiloace de transport, registrul de lol

nominal unic, listele de rdmdqi{e qi listele de solduri afelente persoanelor tizice qi juridice;
14. intocmeqte qi gestioneazd dosarele flscale pentru contribuabilii persoane fizice qi

iuridice autorizate care datoreazdimpozite qi taxe municipiului Slobozia;
15. Propune, in condi{iile legii, modificarea cuantumului irnpozitelor gi taxelor Iocale,

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

modului de execulie a bugetului local, asigurd prezentarca tuturor documentelor necesare

ordonatorului principal de credite, precum qi Consiliului Local;
17. Intocmeqte qi prezirrtd situa{ii statistice qi infbrmalii ori de cate ori exist[ solicitlri.
18. Verificd qi vizeazd zilnic chitanlierele Ei borderourile des{bqurdtoare de ?ncas[ti

?ntocmite;
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19. Verific'a qi vizeazd chitanlele qi borderourile de incasdri emise pebaza aplicaliei
intormatizate;

20. Veriflc1, qi vizeaza zilnic chitan{ierele qi borderourile desftqurdtoare pentru
impozitele qi taxele locale incasate inbaza notelor de platd emise de serviciile de specialitate
din cadrul unitalii;

2l . Verificd qi vizeazd zilnic registnrl de casb intocmit de casierul central;
22.Yerificd corectitudinea depunerii in contul din Trezorede a impozitelor qi taxelor

Iocale, pe sursele de venit corespunzdtoare;
23. Verilici lunar concordan{a dintre incasdri gi debite qi registrul paftizi pentrur

persoalle fizice;
24.line evidenla analiticd a impozitelor qi taxelor locale pe surse de venit;
25. Intocmeqte referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupa aprobarea

acestora emite adrese cdtre Trezorerie pentru regldrile 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;
27 . Efectueazl, periodic (semestrial) veri fi cdri gestionare.

lII.l.2. Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date I.T.L.

l.Unndregte $i {ine evidenfa debitelor provenite din contractele de
concesiune/inchiriere,asociele, parteneriat public-privat qi vdnzare-cumpdrare a bunurilor din
patrimoniul Primdriei municipiului Slobozia,

2. Urmdreqte modul de respectarc a clauzelor contractuale de naturi financiard qi ia
mdsurile ce se impun in caz de nerespectarc a acestora.

3. Urmdreqte ?ncasarea la timp a ratelor gi a dobanzilor pentru apartamentele vArrdute
cu plata ?n rate;

4. Emite facturi sau borderouri de debite qi scdderi, pe care se puncteazb,Iunar cu
registrul paftida qi evidenta contabild;

5. inregistreazd z.ilnic, in eviden\a analiticFt, 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 qi listele de solduri;
7. Intocmeqte gi prezintd situatii statistice qi informalii ori de cdte ori existd solicitiri.

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

S.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 utilizatori, modificare constante fiscale);
l0.Prelucre aza cererile electronice de plata prin internet si tine evidenta acestora;
I l.Administreazabaza de date si actualizeaza programele care o gestioneaza;
l2.Asigura comunicarea cu producatorul programului de incasare a impozitelor si

taxelor locale, privind modificarile aparute in legislatie;
1 3.Administreazabaza de date a contribuabililor care efbctueaza plati prin internet;

III.1.3. Compartiment Control Fiscal
L intocmeqte programe anuale, trimestriale qi lunare pentru desfdqurarea activitalii de

control fiscal prin selectarea contribuabililor in cadrul termenului de prescrip{ie a dreptului de
a stabili obligalii tiscale.

2. Efectveazd acliuni de control fiscal pentrll persoane.iuridice, conform Codului de
Procedurd FiscalS;

3. Verificd, la persoanele juridice de{initoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelol qi taxelor, exactitatea documentelor qi a declaraliilor privitoarc la impunere qi

sauc{ioneazd nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitd.rii sau taxdrii,
precum qi virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite
pi taxe;
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4. in conformitate cu prevederile Codului de Procedurd Fiscald qi altor acte normative
in materie, aplicd sancliunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane lizice q;i

juridice, care incalci legislalia fiscald qi ia mdsurile ce se impun pentru inl[turalea
deficienlelor constatate;

5. Sesizeazd Compartimentul Juridic Ei Contencios Administrativ in legdturir ctr

constat[rile et'ectuate cu ocazia controlului fiscal privind persoanele juridice qi care ar putea

intruni elemente constitutive ale unei infiac{iuni, in vederea deruldrii procedurilor prevSzute

de legea penal6.
6. intocmegte qi prezintd situa{ii statistice qi infbrrnafii ori de cdte ori existir solicitdri.
7, Asigurd arlnivarea actelor pe care le instrurnenteazd;
8. Datele instrumentate care fac qi obiectul inscrierii in registrul agricol se contunicd

compartimentului de resofi cu atribufii in acest sens, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data

inregistrdrii lor, prin grija conduc6torului compartimentului respectiv.
9. Compartimentul ?ndeplineqte qi alte atribu{ii stabilite prin lege, I-lotdrAri ale

Consiliului Local, Dispozilii ale Primarului sau sarcini primite de la qelii ieralhici.

lII.2. Compartiment Autorizare Activitlli Comerciale
1. Elaboreazd impreund cu alte compartimente de specialitate gi supune spre aprobare,

potrivit competentei legale, programul de organizare ;i dezvoltare a re{elei comerciale de

alimentalie publicd, prestdri servicii gi produclie pe ?ntreg teritoriul rnunicipiului Slobozia;
2. Acord6, intbrma{ii cu privire la documentele qi metodologia impusl pentru oblinerea

acordurilor qi a autorizaliilor de ocupare a domeniului public;
3. Analizeazd documentalia depusd la Primdria municipiului Slobozia qi intocmeqte

acordurile de funclionare pentru ocuparea temporari a domeniului public pentru deslbgurarea

activitAfllor comerciale de alimentalie public6, prestiri servicii qi produc{ie in conformitate cr"r

OUG nr. 9912000 privind comercializarea produselor qi serviciilor de piafi. actualizalb, $i a
Normelor acesteia de aplicare;

4. Elibereazd abonamentele de utilizare a domeniului public, altul decat pietrele, in
funcfie de suprafala ocapatd ;

5. Acordd informafii cu privire la documenta{ia gi metodologia prevdzutd in ceea ce

priveste eliberarea autoriza\irlor de funclionare a unitdlilor de alimenta{ie publica, primeqte gi

verifici con{inutul dosarului, intocmeqte qi elibereazd autoriza\iile de func{ionare a unitdlilor
comerciale supuse acestei autorizdrt;

6. Primeqte qi verificd documentafia pentru vizarca anuala" qi aplica viza;
7. Efeclueazl. operaliunile de anulare, suspendare, completare qi rnodificare a

autoriza{iilor el iberate;
8. Primeqte notificdrile de reduceri de prefuri prin operaliunile de soldare qi lichidare a

stocurilor, confom O,G. nr. 9912000 Ei le pune la dispozilia organelor de control abilitate;
9. Rdspunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesiz[rile, propunerile ;i

reclama{iile referitoare la problemele legate de activitatea specificd Compartimentr"rlui
Autorizare Activitdfi Comerciale;

1 1. Participd la arhivarea docunrentelor create qi/sau pe care le instrumenteazd.

III.3. Serviciul Executare Siliti si Incasari
III.3.1. Compartiment Amenzi si tncasari

l,Preia si inregistreaza pe tipuri de contribuabili (persoane fiziceljuridice) categoriile
de amenzi transmise institutiei de catre organele competente;

2.Elaborcaza documentatiile necesare pentru comunicarea catre oontribuabili a

amenzilor, cu precizarea tuturor elementelor necesare pentru efbctuarea de catre acestia a

platii la bugetul local;
3. Verifica amenzile datorate de persoanele fizice siiuridice si comunica somatiile de

plata, dupa verificarea mentiunii cu privire la achitarea amenzii la institutiile abilitate sa o

incaseze, potrivit legislatiei in vigoare, in termen de 15 zile de la comunicare;
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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 amenzilor pentru
contribuabili decedati ;

6. Are responsabilitatea verificarii titlurilor de creanta @rocese-verbale de constatare a
contraventie sau hotarari iudecatoresti 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 flscal sau sediul social in Municipiul Slobozia;
c)codul numeric personal (CNP) si codul unic de identificare (CUD * daca titlul de

creanta contine sall nu CNP sau CUI corect;
d)confirmarea de primire din partea contravenientului - daca titlul de creanta este

confirmat de primire prin una din modalitatile prevazute de lege.
7. Yerifrca dosat'ele privind debitorii insolvabili si continua procedura cu propunere

catre compartirnentul juridic de inlocuire a amenzilor cu sanctiunea prestarii unei activitati in
fblosul comunitatii, confbrm prevederilor legale in vigoare.

8. Verifica si intocmeste ref'eratele de compensare/restituire ale contribuabililor
reprezentan d amenzi contraventionale ;

9. Intocmeste adrese catre SEIP in vederea identificarii domiciliilor fiscale actuale ale
persoanelor ttzice / juridice care figureaza in evidentele fiscale cu debite provenind din
amenzi contraventionale.

10. Elibereaza adeverinte la solicitarea contribuabililor privind achitarea sau nu a
sancti unilor contraventionale;

l1.Pe baza notelor de plat6 emise, si nu numai, ?ncaseazd, ?n numerar dar si cu
intrumente de plata electronica (POS), de la populalie sumele aferente impozitelor qi taxelor
locale ;

12.Sumele incasate le centralizeaz\,in borderouri in functie de tipul impozitului sau
taxei ;

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

l4.lnfbrmeaza contribuabilii despre datele din rolurile deschise precum si obligatiile
fiscale pe care aceqtia le au la proprietd{ile delinute pe razamunicipiului Slobozia;

15.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;

lt.lltilizeazd, qtampila din dotare in scopul pentru c'are a fost creatS, aplic6nd-o numai
pe documentele de incasare originale emise, aplicarea qtampilei este obligatoriu insolitd de
semn6turd;

lT.Asigurd siguranfa stampilei din dotare qi protecfia impotriva utiliz[rii acesteia de
cdtre persoane neauto rtzate,

lS.Incaseazb banii conform sumelor inscrise ?n documentele de plat[ qi calculeazd
corect restul in numerar dat contribuabililor;

l9.Asigur[ integritatea sumelor incasate p6nd la predarea acestora la persoana
desenrn atd sd centr alizeze incasdri I e zi I n ice ;

20. Respecta dispozitiile prevazute de Legea nr.677120A1 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

21.Emtte chitan{e de plati contribuabililor pentru sumele incasate gi rdspunde de
exactitatea datelor inscrise ?n documentele emise;

22. Inregistreazd in evidenta analiticd liscala, chitan{e 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 sar-r

alte situati i care i ustific a anularca documentului de plata);
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111.3.2. Compartiment Executare Silit5 Persoane Fizice qi Persoane Juridice
1. Pentru debitele a.iunse la scadenld qi neincasate, emite titluri executorii gi somalii

care se comunic[ contribuabililor ?n conforrnitate cu prevedelile cuprinse ?n Codul de

Procedurd Fiscal6; in cazul in care nu s-a reusit incasarea creanlelor nici dupd indeplinirea
termenului prevdz,ul de lege, ce a curs de la data comunicdrii sorna{iei, se va continua
executarea silitd prin poprilea asupra conturilor bancare, sechestrarea de bunuri mobile ;i
imobile;

2. Valorificd bunurile mobile qi imobile asupra cdrora s-a instituit sechestrul, prin una

din modalildlile prevbzute in Codul de Procedurd Fiscald;
3. intocmeqte qi conduce registrul de evidentd pentru popririle infiinlate qi pentrLr

titlurile executorii emise;
4. in cazul in care nlr s-a reuqit incasarea debitelor prin nici una din formele de

executare silitd, ?ntocmeqte notele de constatare privind mdsurile ?ntreprinse pentrtt
identificarea contribuabililor, documentafia gi let'eratul de declarare in stare de insolvabilitate
pentru aceste creante, ce vor t\ prezentate spre aprobare conducerii unitdlii, itr confbnnitate cn

prevederile diri Codul de Procedurd Fiscal6;
5. Veritrcd cel putin odata pe an contribuabilii inscriqi in eviden{a speciala

(insolvabili), reactiveazd,debitele in cazurile ce se impun;
6. inainteazd, cdtre Servicing juridic clocumenta{ia necesard in vederea derulblii

procedurilor prer,Szute deLegeanr.8512014 privind procedura insolvenlei, cu modificdrile qi

complet[rile ulterioare;
7. Organrzeazd qi asigurd ac{iunea de stabilile Ei constatare a impozitelol qi taxelor

locale, datorate de persoanele fizice;
8. Intocmegte borderourile de debite qi scbderi, urmlreqte operarea lor qi asiguld

transferarea acestora la organelor de incasale;
9. Urmdreqte intocmirea qi depunerea, in termenele prevdzute de lege. a declaraliilor

de impunere de cdtle persoanele flzice1'
10. Verificd gestionarea documentelor referitoare la impunerea flecarui contribuabil;
1 1. Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidenfd oa defindtoare de bunuri sau

venituri supuse impozitelor qi taxelor locale qi a altor impozite sau taxe ce constituie venit al

bugetului local, in leg6turd cu exactitatea deolaraliilor {bcute, cu modificdrile intervenite,
operAnd, dupdcaz, dif'erenfele ta{5 de impunerile iniliale qi ia mdsuri pentru incasarea acestora

la termen;
12. ApIicd, sanc{iunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane

frzice gi juridice, care ?ncalcd legisla{ia fiscald qi ia mbsuri oe se impun pentru ?nldturarea

def rcienfelor constatate;
13. Jine eviden{a debitelor din impozite qi taxe qi modificdrile debitelor iniliale pentru

persoanele fizice qi j uridice;

III.4. Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ
III.4.1. Compartiment Buget, Contabilitate

Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ terce parte din Aparatul de specialitate al

Primarului. Activitatea acestuia asigurd centrahzarea Ei gestiunea lucrdrilor afbrente bugetului
propriu, elaborarea proiectului de buget qi execufia br,rgetard prin intermediul instrunrentelor
firranciar:-contabile, elaborarea lucrdrilor de analizd;i sintezd bugetard necesard in procesul de

Iuare a deciziilor la nivelul conducerii.
1.Asigur6 elaborarea, fundamentarea Ei intocmirea proiectului de buget Ei r"rrmdreqte

actualizarea lui in funclie de influenfele ce apar pe parcursul anului bugetar ;i realizeaz.d

execulia bugetard in limita prevederilor, a creditelor bugetare aprobate Ei a regle'mentirilor
legale;

2.Primeqte qi verificd indicatorii de fiurdarnentare a proiectelor de buget prezentate cle

unitdlile beneticiare de credite, av6nd in vedere necesitatea, opertunitatea qi baza legald a

cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cl'eEterea eficienlei qi utilizarea
fbndurilor;



3.Anual, qi de cAte ori au loc corec{ii qi rectificdri de buget, intocmegte proiectul
bugetului local qi al activitblilor extrabugetare, atAt pentru activitatea proprie cAt qi pentru
instittrliile publice clin subordinea Consiliului Local al municipiului Slobozia, pebaza datelor
prezentate de acestea qi a indicatoriior fizici qi valorici existenli

4.Preia de la compartimentele de specialitate propunerile privind investi{iile publice in
vederea includerii in buget;

5.Efectueazd operaliunile legate de finantarea instituliilor subordonate Consiliului
Local al Municipiului Slobozia;

6.Realizeazd lucrdrile privind repaftizarea pe trimestre qi virdrile de credite bugetare,
utilizarea fbndului de rcz,ervd qi a excedentului bugetar, min corelafie cu execulia bugetard;

T.Urrndregte execufia cheltuielior aprobate, rcalizeazd. analize qi situafii sintetice
infbrnrAnd periodic conducerea instituliei cu privire la nivelul de reahzare a indicatorilor
bugetari;

S.Organizeazd qi conduce contabilitatea institufiei intocmind situaliile financiare
trimestriale qi anuale cu respectarea termenelor legale;

9.R:ealizeaz[ inregistrearea in evidenlele contabile a rezultatelor in ventarierii
efbctuate confbrm normelor legale, rczultate stabilite de cdtre comisiile special constituite;

1O.Lunar, qi de cate ori este nevoie, primeqte cererile de alimentare a conturilor de la
unitdlile de subordonare localS, analizeazd, structura acestora qi propune alimentarea conturilor
in func{ie de prevederea bugetard (dispozilii bugetare sau OP);

1 l.Intocmeqte contul anual de execulie bugetarS;
l2.Participlt la rcalizarea opera{iunilor privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea Ei

plata cheltuielilor institufiilor qi urmdreqte respectarea prevederilor legale in aplicarea
prevederilor ce privesc angajarea,lichidarea, ordonafarea qi palta cheltuielilor (ALOP);

13.Lunar, pdn6 pe 12 ale lunii urmatoare, primepte ddrile de seama lunare qi

monitorizarea cheltuielilor de personal ale unitdllor subordonate qi le transmite in termenul
legal la DGFP lalomi{a;

l4.Lunar, qi de cate ori este nevoie, primeqte cererile de alimentare a conturilor de la
unitalile de subordonare locald, analizeazd structura acestora gi propune alimentarea conturilor
in lunc{ie de prevederea bugetar[ (dispozilii bugetare sau OP);

l5.Intocmeqte lunar dispozi{ii bugetare qi ordine de plata pentru pldlile ce se

efectueazia cbtre ordonatorii te4iari.
l6.Redacteazd, ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotdrari, expuneri de motive

precum qi rapoarte ale directiei;
l T.Propune deschiderea qi retragerea de credite qi intocmeqte documentalia necesard in

acest sens;
l S.Realizeazd zilnic punctajul la venituri qi cheltuieli intre situalia la zi rcalizatd de

Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ ;i execu{ia Trezoreriei municipiului Slobozia
l 9. Efectuea zd, Iunar contro lul opera{iunilor de casS;

20.Urrndregte gi rdspunde de execulia bugetari dinfaza de angajare a cheltuielilor qi

p6nd la execulie, conlbrm prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonan{are gi platd;
2l.Intocmirea statelor de plata pentru salariafi qi consilieri locali, pebaza pontajelor

de prezen{d a referatelor intocmite in conformitate cu prevederile legale;
22.Asigur6. constituirea, re{inerea gi eliberarea garan{iilor materiale pentru salaria{ii

care all calitatea de gestionari.
23. Intocrneqte qi predd declara{iile privind virarea CAS-lui, fond sdndtate, somaj, fbnd

FNUASS qi impozit pe salarii.
24. Yerific,b existenla vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care

stau la baza angajdrii pl6{ilor de citre institu{ie, precum qi a altor documente care necesitd
aceastbviz6.

25.Eviden{a analiticd" Ei sintetici a tuturor conturilor contabile, conform Legii
contabilitblii, republicatd, cu rrodificdrile qi completirile ulterioare.

26.lJmrdreqte incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli ?n creditele
bugetare trimestriale qi anuale aprobate.
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2T.IJnndreqte situa{ia disponibilului angajamentelor legale qi a clisponibilului de

credite bugetare qi sesizeazd gefului ieralhic pentru a se lua mdsurile legale.
28.in sistemul infbrmatic creazd furnizorul, introduce toate inforrnaliile legate de

furnizorul respectiv.
29.Yeiticd, lunar soldul conturilor din balat\a de verificare referitoare la

angaiamentele legale, bugetare, credite de angajament conform OMF 179212002;

3O.lnregistrarea ?n contabilitate a documentelor care au stat la baza opera{iunilor
contabile, in rrod sistematic gi cronologic.

3l.intocmeqte Situalia angajamentelor legale din cate rezultd cheltuieli pentrtr

investilii publice qi a creditelor bugetare aferente pe baza Figei obiectivului de investilii *
formularul 15- qi a Programului de lnvestilii Publice pe Grupe de Investi{ii qi Surse de

Finanlare - formularul 14. Formularele 14 qi 15, anexe la bugetul local, se voL intocmi de

Direc{ia Tehriic[ la aprobarea bugetului local anual qi ori de cAte ori inten in rnodificiri irr

Lista Obiectivelor de investilii anexd la bugetul local. Curnuleazd fbrmularul l4 pe ansanrblul
Consiliului Local.

32.intocmeqte proiectul de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investilii
publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investilii confbrm Ordinului 61412013.

33.lnregistreazdmljloacele fixe qi obiectele de inventar ?n registrul de inventar;
34.intocmeqte qi inregistreazd in evidenla contabild toate notele contabile in vederea

intocmirii balanlei de verilicare lunare sau trimestriale;
35.Verificd qi controleazd conturile analitice pentru conformitate cu balanla sinteticd:
36.inregistreaz6,toate operafiunile contabile ?n fiqele de cont;
3T.Intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de pl6{i cdtre f-urnizori;
3S.intocmirea dispozi{iilor de piatd qi incasare, privind acordarea cle avansuri spre

decontare, precum gi urmirirea decontirii acestora;
3g.Intocmeqte fbrmulare CEC pentru ridicdri de sume din bancb, respectAnd

plafbanele de pl61i, confbrm legisla{iei in vigoare.
40.Primeqte qi inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza intrdrilor

gi ieqirilor din magazie;
4l.lntocmirea qi verificarea balan{ei de verificdri lunare, avdndu-se in vedere

concordan{a dintre conturile analitice qi sintetice;
42.lntocmirea gi inaintarea cbtre DGFPS a bilantrului trimestrial gi anual privind

activitatea institutriei ;

43.Rdspunde de inregistrarea in eviden{a contabild a rezultatelor inventarierii
mijloacelor rnateriale qi bdneqti atlate in patrimoniu;

44.Intocmirea de situalii statistice lunare, trimestriale qi anuale;
45.Raportare lunard qi trimestriald a cheltuielilor de personal la tenlenele prevdzute de

lege;
46.Lunar, pdnlla data de 10 ale lunii curente, transmite situalia privind imprumutulile

interne contractate direct de c6tre autoritatea publicd locald, cdtre Ministerul de Finan{e Ei

DGFP lalomi{a;
47. Participd in etapele de elaborare, modificare, urmdrire, execulie qi raportare pe

componenta tinanciard a programelor: cu finanlare externi qi internd derr"rlate d einstitu{ie qi

line evidenla fl nanciar-contabild a acestora;
48. Asigur6 exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
49. Realizeazd impreund cu celelalte compartimente fundamentarea lucrdrilor aferente

contractdrii de imprumuturi, precum qi evidenla qi gestiunea datoriei publice locale, urm6rind
achitarea la scadenld a datoriei publice locale qi realizarea raportirilor.

lIL{.2. Compartiment Administrativ
Atribulii referitoare la activitatea de deservire:
1. Efectueazd, lucrdrile de fotocopiere, solicitate in vederea indeplinirii atribufiilor

legale de serviciile Primdriei municipiului Slobozia gi Serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Slobozia;
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2. Arganizeazd qi asigurb efectuarea curdteniei ?n bilouri gi celelalte incdperi qi spa{ii
aflate in fblosin{a instituliei, precum qi a cdilor de acces in clddiri;

3. IndeplineEte qi alte atribufii stabilite prin lege, HotdrAri ale Consiliului Local,
Dispozi{ii ale Primarului municipiului Sloboziaort primite de la gefii ierarhici.

Aribulii soferi
I. Se prezintd la programul de lucru la ora {rxata 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

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

sef'ului 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 capacitatea de 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;

. 9. Asigura buna firnctionare a aautoturismului inainte de plecarea in cursa si in timpul
cursel

I0, Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autoturismului
1 L Asigura alimentarea ritmica a autoturismului cu conbustibil;
12. Se ocupa de revizia tehnica periodica;
13. Asigura zilnic buna functionare si intretinere a autoturismului respectand toate

instuctiunile tehnice, mentine curatenia acestuia cat si a garaiului;
14, intocmeste zilnic documentele necesare justificarii deplasarilor si a consumului de

carburant;
15. Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si Situatii de Urgenfd:

- 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

At r ib ulii s p ec ffic e act iv itdt ii g o sp o d ci re s t i :
L Asigurd intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din

Prirr[ria municipiului Slobozia, care sunt date spre fblosire serviciilor publice;
2. Rdspunde de buna gospoddrire Si pazd a bunurilor aflate in cadul Primdriei

rnunicipir.rlui Sl obozia;
3, fine evidenla tehnico-operativd a valorilor patrimoniale qi a altor mijloace materiale

allate ?n gestiune a magaziei Primariei municipiului Slobozia;
4. Asigurd repararea, ?ntre{inerea qi fblosirea ra{ional[ a clddirilor, instala{iilor,

celorlalte mijloace fixe qi a obiectelor de inventar qi urmdreqte miqcarea acestora de la un loc
de tblosinfd la altul;

5. Intocmegte lbrmele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;
6. Controleazd modul de folosire a bunurilor qi ia mdsuri pentru intrelinerea qi

repalarea acestora, precum qi scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorificd
potrivit di spozitiilor legale;

7. Jine evidenfa sigiliilor primarului qi gtarnpilelor folosite de compartimentele de

specialitate;
8. Sesizeazd pagubele aduse bunuriior aflate in administral'ea PrimSriei municipiului

Slobozia qi propune mdsuri de recuperare a acestora;
9. Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice gi anuale a patrimoniului

institr4iei;
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10. Face propuneri gi urmdreEte ?ndeplinirea mbsurilor h"rate cu privile la casarea.

cleclasarea sau transmiterea bunuri lor, intocmind documentele necesare;

1 1. Asigurd incheierea qi executarea contractelor pentru energie electrica. aph, ga'ze

naturale qi diverse prestdri de sewicii, ia mdsuri pentru buna gospodlrire a energiei electrice.

conrbustibilului, apei, gazelor naturale, hArtiei, rechizitelor qi a altor materiale de consum.

asigr"rrb perfectarea contractelor de asigurare de bunuri;
72. Fac,e propuneri pentru planul de investilii necesare bunei t'uncliondri a selviciilor

publice, precum gi privind reparalii Ia imobil, la instalaliile afbrente qi celelalte mijloace f'txe

aflate irr administrare, urmdregte reahzarca lucrdrilor respective, participd la etbctuarea

recep{iei acestora qi asigurd efectuarea decontdrilor;
13. intocmeqte propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de

intrelinere, inventar gospoddresc qi rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum qi

pentru planul de aprovizionare tehnico-materialS cu utilaje, rnijloace qi accesorii specilice
combaterii incendiilor Ei emite comenzi pentru aprovizionarea acestora confbrm planului

aprobat;
14. Organizeazd qi asigurl accesul in sediul Primdriei, a personaiului din aparatul

propriu de specialitate qi a altor persoane, precum qi paza general[ a imobilului, impreun[ cn

Compartimentul Managemenu Institulional, Protec{ie Civila S.V. S.U;
1 5. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazl;
16. indeplinegte qi alte atribulii stabilite prin lege, HotdrAri ale Consiliulr,ri L,ocal.

Dispozilii ale Primarului rnunicipiului Slobozia ofi primite de la qefii ierarhici.

IV. Direc{ia Tehnici qi Dezvoltare
1, Identificd activitdtile procedurabile la nivelul directiei qi elaboreazd proceduri

operafionale Ei de sistem, dupd caz.

2. Intocmeqte lista obiectivelor specifice la nivelul direc{iei
3. Identiflcd riscurile la nivelul directiei gi transrnit infbrmalii privind intocmirea

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

sistemului de control intern managerial

lV.l. Serviciul Investi{ii, Management Proiecte
IV. 1.1. Compartiment Investi{ii qi Lucrirl Putrlice

L Intocmeste programul anual pentru lucrdrile de investitii in continuare si pentrtt
obiectivele noi de investitii planificand fondurile necesare finalizdrii acestora

2. intocme$te programul de elaborare a documentaliilor tehnico-economice necesare

realizdrli obiectivelor de investilii aprobate de Consiliul Local Slobozia;
3. Colaboreazd permanent cu proiectan{ii in procesul de elaborare a clocumenta{iilor:

tehnico-economice;
4. Analizeazi documentafiile tehnico-economice ale investitiilor publice si participd la

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

(retele de apa potabild, retele de canalizare, retele gaze etc.);
6. Intocmeqte documentatia necesard pentru deschiderea finantdrii pentru obiectiveie

prevdzute in programul de investitii qi urmdrirea cheltuirii fbndurilor pentru a se asigura
incadrarea in alocatiile aprobate;

7. Impreund cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urmSreste si

rdspunde de programele de finantare a obiectivelor de investitii ;

8. Intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor de capital peutru obiective
prevdzute 1: pl'ogramul de investitii in limita prevederilor acestuia;

9. Intocmegte trirnestrial situa{ia statisticd privind stadiul reahziarii obiectivelor de

investitii;
10. Participd in cotrisiile de evaluare pentru procedurile de achizilie publicd

organizate prin Serviciul Achizitii Publice atunci c6nd este numit;
1 1. Respeotd prevederile legale in materie de arhivare.
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Atributii legute de activitateu de executure Iucrdri publice :
1. UrmSreqte 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

clerul5rii contractelor de investitii ;

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

4. Asigurd relafia permanentd intre proiectant qi executantul de lucr5ri, pentru
reahzarca obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati, participd la
elaborarea clocumentatiei tehnico-economioe pentru autori'zarca lucrdrilor, emite instructiuni
pentru inceperea lucrdrilor contrar:tate;

5. Unndreste in teren executia lucrdrilor, pe parcursul des{bsurdrii investitiei in
vederea avrzdrii situatiilor de platd;

6. Urmareqte execulia lucrdrilor prin inspectorii care exercitd rolul proprietanrlui qi
investitorului gi asigurS verificarea execu{iei corecte a lucririlor prin diriginJi de specialitate
sau agenfi de consultan{d specializaltpe tot parcursulrcalizdrli lucrdrilor;;

T.Asigurh solulionarea neconfbrmitStrilor, defeotelor aparute pe parcursul execuliei
lucr6rilor, precum qi a defrcienJelor proiectelor;

S,Asigurd stabilirea nivelului calitativ care trebuie realizat prin proiectare gi execu{ie
pebaza reglementdrilor tehnice, precum qi a studiilor qi cercetdrilor efectuate;

9. Asigurd obtrinerea acordurilor qi avizelor prevdzute de lege qi autoriza{ia de
construc{ie;

l0.Asigur6 receplia lucrdrilor de constlucfii la terminarea acestora qi la expirarea
perioadei de galan{ie;

I l. AsigurS ?ntocmirea, pdstrarea qi completalealazi a cdr\ii tehnice a construcfiei;
12 Intocmeste caietele de sarcini pentru licitafii de proiectare gi execu{ie pentru

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

?rrdeplinire a hotdrdrilor consiliului local, a dispoziliilor primarirlui cu care a fbst incredinfat;
lS.Urmareqte modul de realizare a obiectivelor de investilii cuprinse ?n programului

anual de investitii;
I6, Urmareqte stadiul fizic de rcalizarc a obiectivelor de investilii stabilind impreund

cu executaritul lucrdrilor, graficul de execu{ie in concordan{d cu sumele alocate prin buget;
l T.intocmeryte documentele necesare pentru efectuarea plalilor la obiectivele
18. Asigurd decontarea serviciilor gi lucrdrilor contractate, in condi{iile legii;
19. Verificd aphcarea corectd a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de

achizilie aie prestatorilor';
20, Verificb aplicarea corectd a sporurilor, cotelor qi normelor de orientative de

incadrare, confbrm legislaliei in vigoare;
21. Centrahzeazd situaliile de platd, fizic si valoric. astfel incAt sd nu se depdgeascd

contractul sau comanda sub care au fbst executate;
22. Yerifrcd, aphcarea corectd a clauzelor contractuale, referitoare la executarea

lucrdrilor publice;
23. Intocmeqte trimestrial documentele cerute de Direc{ia Judefean[ de Statisticd qi

Consil i ul .Iudelean, ref'eritoare la stadiul realizdrii investili ilor;
24 . lrrtocmeqte raportul anual al rcalizdrii pro gramului de investiti i.

W.1.2, Compartiment Management Proiecte
1. Organizeaz1, gi coordoneaz1, act:ivitatea serviciului, ?n vederea implementdrii

proiectelor pe care le gestioneazd,,propun6nd permanent mdsuri de imbundt[fire a activitdtii.
2. Colaboreazd cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

MLrrricipiului Slobozia pentru oblinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la
depunerea cererilor de finanfare;
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3.Asigurd qi coordoneazd deptvlerea cererilor de finanlare. urmdreqte aprobarea

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

4. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului Municipiului Slobozia, la elaborarea prognozelor ;i strategiilor de clezvoltare

local6, speci I'rce admini straf iei publ ice local e;

5. infbrrneazd. periodic conducerea UAT desple stadiul proiectelor in derulare qi

despre activitatea serviciului;
6. Analizeazd qi sintettzeazd oportunitd{ile de {inanfare pentru realizarea obiectivelor

de dezvoltare prevdzute in starategiile UAT Slobozia qi in baza acestora propune teme de

ploiectare;
7. Monitorizeazd permanent Programele Operalionale Sectoriale Ei Programul

Opera{ional Regional pentru perioada de finanlare 2021-2027, precum qi Planul National de

Redresare Ei Rezilien!6, urmdrind lansarea sesiunilor de depunere de proiecte ;i apali{ia
Ghidurilor de firlanfare specifice axelor prioritare Ei dorneniile majore de intelvenfie;

8. Monitorizeazd permanent Programul Operalional Regior-ral 2AU-2020. urmbrind
implementarea proiectelor ?n derulare conform Ghidurilor de finanfare specifice.

9, Intocrneqte relbrate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentrLt

proiecte de hotdrdri, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local;
10, Colaboreazd, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesali ?n elaborarea de

propuneri de finanlare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordan{d cu priorit[file de dezvoltare locald identificate;

11. Participd la seminar:ii qi culsuri de perfecfionare in domeniul managetnentului
proiectelor qi proglamelor finanfate din granturi na{ionale Ei intemalionale;

12. Monitorizeaz6. Ei asigurb rapofiarea trimestriald, cltre finanfator, a realizhrilor: ;i
rezultatelor^proiectel or irnplementate.

13. Intocme;te, impreund cu echipele de implementare Ei in colaborare cu celelalte
compartirnente, cereri de prefinanfare, cereri de platd, cereri de rambursare;

14. Elaboreazd., impreund cu echipele de implementare, acte adilionale ;i notificdli
cbtre finanlator;

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

rdspunde la intrebdrile specifice privind implementarea proiectelor.
16. Asigurd arhivarea Ei buna pdstrare a documentaliilor proiectelor implementate:
17, Monitoizeazd evolulia implementhrii proiectelor in derulare confbrm planificlrii,

identificd problernele care ar putea apdrea pe parcrrrsul implernentdrii.
18. Cautd qi aplicd solulii de hnbunStdfire a inrplementdrii, in cotrlbrmitate cu

prevederile contractelor de finanlare qi cu ghidurile specifice.
19. Particip5. la lansdrile de programe qi la instruirile necesare pentru intocnrirea de

ploiecte pentru administrajiile publice locale;
20, Monitofizeazd sustenabilitatea proiectelor a cdror implementare a fost frnalizatd^

co nlbrm p r ecizdrllor din ghiduri I e sp eci fi ce ;

21. Exercitd qi alte atribulii stabilite plin lege, prin alte aote normative, sau prin
dispozilii ale primarului sau ale qefilor ierarhici.

22.In indeplinirea atribuliunilor de serviciu, colaborcazd cu Agenlia pentru
Dezvoltare Regionald (ADR) Sud Muntenia qi cu structuri irnplicate in gestionarea

programelor de finanlare. din cadrul Ministerului Dezvoltdrii, Lucririlor Publice qi

Administraliei, Ministerului lntemelor, Asocialiei Municipiilor din Rominia etc.

lV .2. Serviciul Achizitii Publice
f.intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea

inregistrdrii autoritdlii contractante in SEAP sau t'ecuperarea cefiificatului digital, dacS este

cazul;
2. intocmeqte in trimestrul IV al fiec[rui al1 propLrnerea de Programul Anuzrl al

Achiziliilor Publice pentru anul urmdtor;
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3. intocmeqte qi, dupd, caz, actualizeazd, Programul Anual al Achiziliilor Publice, qi,

dacb este caztll, strategia anuald de achiziliipublice, cu respectarea prevederilor legale privind
achrziliile publice, urmare a solicitdrilor direcliilor din cadrul aparatului de specialitate al
Prirnarului. Programul Anual al Achiziliilor Publice va fi supus aprobdrii Ordonatorului
Principal de Cledite qi Direcfiei economice, pe bazd bugetului aprobat prin HotdrArea
Consiliului Local;

4. Parlicipd, aldturi de directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului. la
stabilirea priorit[1ilor qi a calendarului schizifiilorpublice;

5. Elaboreazd Si, dupd caz, actuahzeazd, pe baza necesitdlilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, Strategia anuald de achizilii publice(dac5. este
cazul), Strategia de contractare qi programul anual al achizilirlol publice;

6. Verifica existenlei fondurilor necesare pentru ef'ectuarea achiziliei publice;
7. Elaboreazd san), dvp6, caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentaliei de

atribuire gi a strategiei de contractare, in cazul organiz1:rii unui concurs de solu{ii, a

documenta{iei de concurs qi a strategiei de contractare, pe baza necesitdlilor transmise de
compartimentele de specialitate ;

8. Indeplineqte obliga{iile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute
de legislafia din domeniul achiziliiior publice;

9 . I\eahze azd achiziliil e directe E i achizi[ii p ub li c e in b aza pro ced uri l or p ro p ri i ;
10. Lanseazi procedurilel achizitiile directe de produse/ servicii/ lucrari in SEAP, cu

respectarea reglementdrilor legale in materia achiziliilor publice;
1 l. Asigura organrzarca procedurilor de achizilii publice pentru toate compartimentele

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

12. Supun aprobbrii documentaliile de atribuire qi documentele suport necesare
organizdrri procedurilor de achizi{ie publicd in vederea realizdrii obiectivelor de investilii
pnblice qi desfbqurarea acestora in condiliile reglementdrilor in vigoare la data inilierii
acestora;

13. Aplica corect legislalia privind atribuirea contractelor de achizi\ie publicd;
14. Demareazaprocedurile de achizilie publicd confbrm legislaliei in vigoare corelatd

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

Prograrnul 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

participare/ simpl ificate.
18. Evalueaza ofbrtele primite;
19. intocmeste raportul procedurii de atribuire prin care comisia de evaluare hotdrdqte,

pe bazd cerinfelor de calificare qi a criteriului de atribuire, ofbrtele inacceptabile, ofertele
neconforme sau neadecvate, ofbrtele necAEtigitoare qi of'erta cAqtigdtoare;

20. Cornunica cdtre operatorii economici rezultatul procedurii ;

21. incheie contractul d,e ac,hizitrepublica ?n perioada de valabilitate a oferlei;
ZZ.Trcnsmite spre publicare cdtre operatorul SEAP a anunfului de atribuireqi

modificdrile ulterioare ale contractului de achizilie public6;
23. Aplicd qi finalizeazb procedurile de atribuire a contractelor de achizilie public6, cu

respectarea tuturor prevederilor legale in materie;
24. Constituie qi p[streazd,,in condiliile legii, dosarul achiziliei publice.
25. Transmite documentele de ad.iudecare a achizitlilor publice factorilor mentiona{i in

actelenotmative in baza edrorc s-au organizat achizitrtile qi/sau in reglementdri interne;
26. Verificd constituirea garanfiilor de participare qi transmite compartimentul

economic dovada semndrii contractului de achizi\ie publicdin vederea restituirii garan{iilor de
participare la procedurile de achizilii publice;

27.Asigurd protejarea proprietilii intelectuale gi/sau a secretelor comerciale ale
participanfilor, precum qi protejarea intereselor instituliei qi a confidenlialitalii, in limitele
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prevdzute ir-r cadrul legal qilsau cel intern existent, Ia organizarea procedurilor de achizilie
publicd qi pe parcursul desfrqurdrii lor;

2S.Transmite situaliile privind Programul Achiziliilor Publice la instituliile cLr

competenle ?n aceastd materie;
2g.Transmite toate documentele solicitate de Consiliul Nalional de Solufionare a

Contesta{iilor, irr termenul legal de transmitere;
30.intocmeqte qi transmite situalii privind achizilrlle publice cdtre institu{iile statului.

cu respectarea prevederilor legale;
3 l .Respectd confi den{ialitatea informaf iilor din cadrul ot'ertelor depuse;

32.Respectd prevederile legislaliei specifice privind proteclia datelor cu oaracter
personal;

33. Elaboreazd qi respect[ Procedurile Opera]ionale aplicabile proceselor de achizitie
pub1ic6.

Arhitect qef
1. Reprezintb autoritatea tehnicd in dorneniul amenajdrii teritoriului qi al urbanismului

din cadrul administlaliei publice locale qi ?ndeplinegte atribu{iile conferite de Lege ca ;ef al

stnrcturilor de specialitate organizate ?n cadrul acestora.
2. Asigurd aplicarca actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanisticd

gi de amenajarea teritoriului administrativ;
3. Participd la toate ac{iunile Primdriei municipiului Slobozia care au drept scop

dezvoltarca urband qi amenajalea spaliilor publice ale orasului. plecum qi amenajalea
teritoriului administrativ al municipiului Slobozia;

4. Participd la qedintele Consiliului Local, asigur6nd prezentarca Ei stts{inerezt

materialelor promovate spre aprobare; particip[ qi la qedin{ele comisiilor de specialitate ale

Consiliului Local; qedin{ele ?n plen, negocieri, parteneriate pentru lucrdrile dir"r donreniile de

activitate al compartimentelor din subordine;
5. Asigurd rcahzarca documentelor de organizare gi dezvoltare urbanisticd a

municipiului Slobozia precum qi de amenajareateritoriului, cu respectarea prevederilor legale:

6. Supune aprobdrii, Planul Urbanistic General qi Regulamentul Local de Urbanism al

municipiului Slobozia, precum qi celelalte documentafii de urbanism elaborate in scopttl
dezvolt[rii urbanistice a oraqului gi teritoriului administrativ;

7, Asiguld elaborarea qi respectarea prevederilor planului urbanistic general al oraqr"rlui

qi a regulamentului de urbanism, aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale gi cic

detaliu qi confbrmarea autoriza].:rilor de construire sau de desfiinlare cu prevederile
documenta{i ilor de urbanism;

8. Asigurd redactarea certiflcatelor de urbanism, atttoriz,a\i|lor de construirc qi

autorizatiilor pentru desfiin{area construc{iilor pe baza documenta}iilor tehnice prevdzr;te de

lege qi le prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct rdspunzdtor de

concordan{a acestora cu prevederile legale ?n materie;
9. Arganizeazb Si asigurb evidenta la zi a certillcatelor de urbanisnr, autorizaliilor de

construire qi autoriza{iilor de desfiinfare eliberate;
10. Organizeaz[ eliberarea certificatelor de urbanism qi a auloriza{iilor in termeneie;i

coridiliile prevdzute de legislalia in vigoare;
I 1. Asigur6, in colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmirea qi

menfinerea evidenlei terenurilor, intravilan qi extravilan, ce fac parte din patrimoniul
municipiului Slobozia;

12. Colaboreazl.la elaborarea proiectelor de urbanism qi amenajarea teritoriului, prin
procedurile de incredintare prevdzute de lege, in colaborare cu Serviciul Achizilii publice
precum pi la urmdrirea proiectelor pe parcursul elabordrii gi la receplionarea lucrdlilor cle

proiectare;
13. Elaboreazi propuneri de organizare de concursuri de alhitecturd pentru proiecte de

imporlante deosebitS qi asigurl consultarea popula{iei, acolo unde este cazul.
14. Colaborcazd cu Directia Finanle Publice Locale pentru stabilirea necesarului de

lbnduri in vederea elabor[r"ii bugetului local;
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15. Inventariazf" qi proplrne spre aprobare zonele in care trebuie luate mdsuri de
reabilitare urband;

1 6. Verifi cd qi coordone azd" actlitatea comparlimentelor din subordine;
17. Verificd qi semneaz1, documentafiile emise pe probleme specifice domeniului de

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

prevederilor legale;
19. AvizeazS" reuvtarea qi fbrmarea pro1..esional6 a personalului din subordine,

urmSrind randamentul gi eficienta acestuia;
20. Evalueazd activitatea subordonafilor, face propuneri pentru promovarea sau

sanc{ionarea acestora, dup6, caz;
21, iqi ?nsuqeq;te legislalia nou apdrut6 pe problemele specifice qi o prelucreazl,

subordonalilor;
22. Conlucreazd cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul

necesar in rezolvarea problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea
specilic[ acestora;

23. Constatd contravenfiile prevdzute in actele normative in materie qi aplicd
sanc{iunile corespunzdtoare in domeniul construcliilor qi urbanismului, inbaza imputernicirii
Primarului;

24. Sltptltmdnal, face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile
sau sesizdrile primite pentru solulionale rcparlizate compartimentelor subordonate;

25. Asigurd participarea la comisia de receptie qi de stabilitate a construcfiilor, urmare
efbctelor calamitililor naturale;

26. R[spunde de organizarca eviden{ei lucrdrilor de construcfii.

V. Direc{ia Urbanism gi Servicii Utilitlti Publice
V.1. Serviciul Disciplini in Construcfii ;i Evidenfl Patrimonial5

V.1.1. Compartiment Disciplinl in Construcfii qi Autoriziri
At r i b uti i r e.fe rit o u re I s ur b a n is m, ame n aj ure s te r ito r ul ui :
L Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrbrii in zone r,rrbanistioe a unor

amplasamente;
2. Propune ploiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al

rnr,rnicipiului Slobozia;
3. Colaboreazd, pennanent cu proiectanlii elaboratori de documentatii de urbanism in

vederea transmiterii tuturor inlbrmatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
completc si corecte, in confonnitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Anilizeazd documenta{iile de urbanism qi participS la diverse comisii de specialitate
ciin cadrul Primiriei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
docurnentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

5. Verificb 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 qi rSspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in confbnnitate cu

documentatiile de urbanism aprobate;
8. Elibereazd. qi intocmeste corespondenla specificd in vederea completdrii

documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobdrii;
9. Arhiveazd documentele de urbanism aprobate, claseazd corespondenta si elibercazd

duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentrrlrri ;

10. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile
urbanistice impuse prin contractele de concesiune, cu incadrarea in planurile urbanistice
aprobate si a lucrdrilor de cadastru urban;

11. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor in materie cuprinse in lege,
H.C.L. si Dispozitii ale Primamlui, cat qi ?n documdntele qi documentatiile de urbanism
aprobate;

I 2. Elabore azd. strategi i si programe privind gestionarea terenurilor;

46



13. Formuleazdpropuneri de strategii de dezvoltare urband si amenajarea teritoriului;
14, Primeste qi rezolvb corespondenta, asigLrrandu-i rezolvarea in mod operativ,

prompt, confbrm reglementdrilor legale;
15. Intocmeqte situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanisrn

eliberate de Primdria'Municipiului Slobozia, solicitate de Direotia de Statisticn, M.i,.P.A.T.;
16. Rdspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvdrii problemelor ce-i cacl in

cotnpetentd;
17 , Datele instrumentate ce fac qi obiectul inscrierii in registrul agricol se comuricit

cornpafiimentului de resort cu atributii in acest sens, in tetmen de 3 zile luordtoare de la data

inregistrari i I or, prin grij a conducdtorului comparlimentului respectiv.
18. F-unctionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal cle daunele pricintrite

Primdriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
19. Asigurd confidenfialitatea documentelor si documentaliilor sare necesitd un astl.bl

de regirn.

Atributii referitoure Ia emiterea de autorizcttii, certificate de urbanism si uvize:
1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism, structurile de specialitate ale organelor

emitente au urmdtoarele atributii specifice:
a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de

certificat de urbanism, intocmitb de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;
b. respectarea reglement[rilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor

cuprinse in planurile de amenajare a telitoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentn-t

care se solicitd certificatul de urbar"rism;

c. analizarea compatibilitStii scopului declarat pentru care se solicit[ emiterea

certificatului de urbanism, cu reglementbrile din documentatiile urbanistice legal aprobate;
d. formularea conditiilor si lestrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentrtt

proiectarea investitiei ;

e. stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizdrii;
f. verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului cle

urbanism;
g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;
h. asigurarea transmiterii spre stiintd citre primar a actelor emise, in situatia in care

emitentul este Presedintele Consiliului Judetean.
2. Pentru elaborarea autorizatiilor de construire/desfiintare, structurile de specialitale

ale organelor emitente au urmltoarele atributii specifice:
a. Verificarea continutului documentelor (docr"rmelitatiei) depuse, sub aspectul

prezentdrri tuturor actelor necesare autorizdrii, confbrm legii. In cazul tn care se constat[ cf,

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 aautoizatiilor de construire /clesliintare;
3. Asigurb punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor cuprinse in legi, hotdr6ri ale

Consiliului Local si Dispozilii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor cle

urbanism aprobate;
4. Participd la trasarea gi receptia tuturor lucrdrilor autortzate;
5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verificd

notele de regularizare ataxelor la autorizatia de construire, confbrm declaratiilor;
6. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate

si inaintarea acestora la Direclia Finanle Publice Locale a municipiului Slobozia;
7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul frzic al luordrilor autoizate pentru

Directia de Statisticd a judetului Ialornita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii
Ialomila, Consiliul Judetean lalomita, MLPTL;

8. Primeste si rezolvd corespondenta si sesizdrile, asigurand rezolvat'ea in mod

operativ, prompt, conforur reglementdrilor legale;
9. Asigurd si rSspunde de conlinutul si modul de arhivare/pdstrare a doc,umentelor si

documentatiilor cu carc opereazd;
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10. Rbspunde si semneazddocumentele pe care le intocmeste;
I L Rbspunde de operativitatea si promptitudinea lezolvdrii problemelor din sfera de

competent6;
12. Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite

Prirndriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
13 Asigurd confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel

de regim;
14. Respectd prcvcdcrilc lcgalc in matcric dc arhivarc;

Atribulii referitoare Ia Disciplina in Construclii
1. Verifici 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,
astf'el incat fiecare stradd va f-r verifi catd cel putin o datd pe trimestru, planuri ce vor 1l

aprobate de Arhitectul sef;
3. Urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementbrilor cuprinse in lege, hotdlari ale

consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism emise;

5. Intocmeste procese verbale de contraventie, conform Legii 5011991, republicatd, cu
rnodificdrile si cornpletdrile ulterioare, respectiv O.G. nr. 212001, cu modificdrile gi

complet6ri le ulterioare;
6. In cazul nerespectdrii mdsurilor din procesul verbal de contraventie, la tennenele

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 aldturi de organele de control ale administratiei
centrale si politiei;

9. Infbrrneazd. periodic sau la cerere, conducerea Primdriei asupra situatiei constatate
cu ocaz,ia controalelor si prezintd rapoarte Consiliului Local;

10. Asigura infbrmarea cetdtenilor confbrm prevederilor legale;
1 1. Primeste gi rezolvd corespondenta si sesizdrile asigurand rezolvarea in mod

operatir,, prompt, conform reglementdrilor legale ;

12. Asigurd si rdspunde de conn{inutul si modul de arhivare/pdstrare a documentelor si
documentatiilor cu carc opereazl

13. Rdspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvdrii problemelor ce-i cad in
conrpetent[;

14. Irunctionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
PrimSriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

15. Itdspunde de confidenlialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un
astfbl de regirn:

16. Respectd prevederile legale in materie de arhivare.

V.1.2. Compartiment Eviden{I gi Gestiune Patrimonial5
Atribulii referitoare Ia activitatea de eviden{a Ei gestiune a patrimoniului

1. fine eviden{a operativ-curentd a patrimoniului public qi privat al municipiului
Slobozia;

2. Participd la activitatea de inventariere anuald a bunurilor din patrimoniul
municipiului S lobozia;

3. Propune pentru casare qi scoatere din fbncfiune bunurile din patrimoniul public Ai
plivat al mr"rnicipiuiui Slobozia,in condiliile legii;

4.Participdt in comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimonir-rlui public
qi privat al municipiului Slobozia;
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5. Parlicipd ?n cornisiile de recep{ie a investiliilor municipale;
6, Urmdreqte evaludrile efectuate de persoane autoizate asupra bunurilor dirt

patr:imoniul public gi privat al Municipiului Slobozia;

7. Propune solu{ii de rezolvare a litigiilor legate de bunurile din patrimoniul public qi

privat al Municipiului Slobozia;

8. Pregdteqte qi inainteazb la Direcfia Juridicd qi de Eviden![ materialul af'erent

litigiilor care privesc respectarea clauzelor din contractele de vdnzue;
9. Urrrdreqte qi verificd modul de stabilire a prelului de vdnzare a locuinlelor din

fondul locativ de stat, a locuinlelor ANL qi terenuri concesionate cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

10. Jine evidenla ratelor locuinfelor ANL care decr"rrg din contractele cle vAtrzare cu

plata prefului in rate qi rezerva proprietdlii;
I L Primirea, verificarea, solutrionarea qi arhivarea cererilor persoanelor lizice care

solicitd cumpdrarea locuir4ei tip ANL qi a locuinlei din fondul de stat, veriticarea
documentelor depuse la dosar gi inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

12. Pune in aplicare regulamentele locale, HotdrArile Consiliului Local, Dispoziliile
Primarului Municipiului Slobozia, documentafiile qi notmele legale in vigoare ce f'ac refbrire
la domeniul siu de activitate;

13. Preia cdrlile tehnice, arhivate de la compartirnentul de resort care le-a generat, a
obiectivelor de investilii, pentru bunurile care f'ac parte din domeniul public sau privat al

municipiului Slobozia in vederea evidenlierii qi ?nregistrdrii patrimoniale qi contabile;
14. Comunicd serviciului de contabilitate imobilele care trec din proprietatea UAT

Municipiul Slobozia ?n f'avoarea altor proprietari, qi respectiv imobilele cate intrd in
proprietatea autoritdlii locale, in vederea scoaterii/introducelii acestora in inventar qi in
evidenlele contabile;

15. fn vederea rcalizdrii respectdrii legisla{iei fiscale asigurd transmiterea tuturor
datelor privind contractele incheiate cdtre Direclia Finanle Publice Locale;

16.Ia mdsurile ce se impun pentru semnarea contractelor de cdtre pdr{i, qi transmiterea
acestora cbtre serviciile specializate in vederea urmdririi qi finerii evidenlei economico-
financiare;

17. Asigurd rela{ia oficiald cu birourile notariale pentru vdnzarealcumpdrarea
bunurilor din domeniului privat al municipiului Slobozia;

18. intocmeqte documentalia pentru transmiterea in administrare sau fblosinfd a

imobilelor din domeniul public sau privat al rnunicipiului Slobozia;
19. Asigurd intocmirea contractelor de vdnzare-cumpdrare pentru locuin{ele de{inute

de persoanele fizice beneflciare de contracte de inchiriere;
20. Intocmeqte informdri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vdnzare:
21. Administreazb parcdrile de reqedinld din municipiul Slobozia, confbrm

Regulamentului aprobat prin HCL 6112018;
22.Urmdreqte administrarea terenurilor apar{indnd domeniului pr:ivat al unitafii

administrativ teritoriale destinate construirii. dac[ pot fi vdndute, concesionate ori inchiriate
in condiliile legii cu respectarea prevederilor documentaliilor de urbanism qi de amer-ralare tr

teritoriului aprobate potrivit legislaliei in vigoare;
23. Primirea, verificarea, solu{ionarea qi arhivarea cererilor persoanelor tiztc,e care

solicitd cumpdrarea terenurilor aflate in concesiune/inchiriere/superficie, veril'tcarea
documentelor depuse la dosar qi inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

24. Gestioneazd contractele de vdnzarc, pentru locuinfele ce fac obiectul Legii rrr.

11211995 gi Decretul-lege nr. 6111990,locuinfe care fac obiectul legii 1 5211998 precurn 9i

pentru terenurile curfi-construclii ce se vAnd in baza hotdrdrilor de consiliu, confornt
procedurilor qi ?n limitele date de lege;

25 . Y erificarea respectdrii clauzelor contractelor de vdnzarc;
26. intocmeqte arhivarea documentelor create de cdtre birou pentru bunurile care f-ac

parte din domeniul public qi privat al Municipiului Slobozia;
27. Intocrnegte referate de specialitate qi proiecte de hotdrAri pentru gedinfele

Consiliului local referitoare la activitdlile specifice biroului;
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28. Pune la dispozilia compartimentelor de specialitate copii dupd documentele de
proprietate ale imobilelor din patrimoniul municipiului;

29. lllibereazd, copii dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitdlii administrativ teritoriale;

30. Suptme analizei qefilor ierarhici prin informdri qi referate imbundtS{irea activitdlii
specifice biroului;

31. Des{bqoard activitatea de rela{ii cu publicul, ?n domeniul specilic de activitate al
compartimentului;

32. Solu{ioneazd., in condiliile legii, a hotdrdrilor de Consiliu local gi a dispoziliilor
primarului, cererile, sesizdrile qi reclama{iile adresate biroului;

33. in cadrul primdriei, biroul relalioneazd cu toate compartimentele, primind gi

fLrnizArrd infonna{ii care contribuie in mare mdsurdlarczolvarea problemelor cetd{enilor ce

fin de competen{a biroului;
34. Solicitd Instituliei Prefectului Ialomila avizul de legalitate pentru hotdr6rile

aprobate de Clonsiliu Local ce fac obiectul operaliunilor notariale.

Atrib ulii refe ritoare la cudastru:
L Verificd ;i dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la condiliile de

?ntocmire qi de aplicale a lucrdrilor de cadastru urban;
2. Rdspurde de modul de intocmire a lucrSrilor de cadastru urban;
3. Intocmeqte planuriie (schile) pentru imobile atlate in administrarea UAT Municipiul

Slobozia;
4. Colaboreazdla punerea in posesie a persoanelor fizice Ei juridice care delin terenuri

in rnunicipiul Slobozia ca urmare a sentinlelor civile, concesion5rii, inchirierii, asocierii,
schimburilor de terenuri ;i vAnz[rilor;

5. Elibereazd acordurile de intabulare a dreptului de fblosinld asupra terenurilor
propri etatea Municipiului S I obozia, conlbnn Le gii 7 I 1 99 6 ;

6. Participdla mdsurarea Ei punerea in posesie a terenurilor;
7. Participd la expertize tehnico-judiciare care se refbrd la domeniul specific de

activitate;
8. Verific5. qi identificd terenurile plopuse pentru concesiune Ei vAnzare;
9. Participd la ac{iuni de mdsurare, verificare qi realizare de planuri de situafie

impreunb cu alte comparlimente din cadrul Primbriei Slobozia;
10. Realizeaz\.mdsurdtori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situafii date qi

intocmeqte planurile de situalie corespunzdtoare;
I l, ldentificd Ei eviden{iazd toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul

Municipiului Slobozia, atdt proprietate a statului, cAt gi a unit[1ii administrativ teritoriale;
identitic5, prin orice rnijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia
mdsuri de conservare ;i exploatare a terenurilor de cdtre autoritdlile competente;

12. Elibereazdadrese stradale si denumiri de strbzi;
13. Ehbercazd certificate de nomenclaturd stradalS qi certificate de edificare a

construcfiilor;
14. Participdla comisiile de recepfie a investiliilor municipale;
I5. Asigurb elaborarea rdspunsurilor la corespondenld qi orice alte sesizdri adresate de

cetd!eni;
I 6. Asigurd intrelinerea planurilor cadastrale;
77 . Organizeazd, qi executd publicitatea imobiliar6;
18, Rdspunde de confldentia.litatea docrrmentelor ;i documentafiilol care necesif5 un

astlbi de r"egim;

19. Respecti prevederile legale in materie de alhivare.

Atribulii referitoare la activitateo de Foncl funciar:
1. Analiz,eazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor, prezentdnd propuneri de solufionare Comisiei locale de fbnd funciar in
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confblmitate cu prevederile legilor fondului l'unciar gi intocmirea fiqei de punere in posesie, in
vederea validdrii de cbtre Comisia Judeleanh de Fond Funciar Ialorni{a;

2. Urmdreqte procedura de eliberare a titlurilor de proprietate emise cle institr,rliile
abilitate inbaza legilor fondului funciar qi predarea lor c6tre proprietari;

3. Completeazb planurile cadastrale qi registrul cadastral cu terenurile redobdndite prin
sentinte jLrdecatoreqti, prin dispoziliile Prirnarului gi prin titlurile de proprietate ob{inute itr
b aza le gilor fondului func i ar;

4. '1, ine evidenla cererilor qi a dosarelor privind atribuitea terenurilor pentru tineri
confornr Legii nr. l512003,precum qi intocmirea documentelor de punere in posesie;

5, Elibereazd adeverin!e c'are atestd dreptul de proprietate, administrare sau fblosinli a

terenurilor, conform eviden{elor, cu respectarea prevederilor legale in materie;
6. Identificd, mdsoard terenurile qi pune in posesie proprietarii acestot"terenuri, dupd

caz;
7. intocmegte liste anexe cLl persoanele ?ndreptdfite sd li se atribuie teren confonn

legilol fbndului funciar;
8. Inainteaza Comisiei judefene contesta{iile cu privire la modul de aplicare a legilor'

fbndului funciar;
9. in urma valid6rii lucririlor de cbtre Institulia Pref'ectului - Jude{ul lalomi{a,

participd impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoallelor indrepta{ite sd

primeascd terenuri;
10. Analizeazd cererile fbrmulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate

a terenurilor alerente locuinfelor situate in imobile cu mai multe unit6{i locative;
11. intocmegte dosarul ce va t1 prezentat Instituliei Pref'ectului - Jude{ul lalomila

pentru emiterea ordinului de atribuire a dreptului de proprietate asupra terenului;
12.btainteazbDtrec\iei Jude{ene de Statisticd rapoartele statislice in materie;
13. intocmeqte rapoarte sau ref-erate de specialitate in vederea elaboLdrii proiectelor de

hotdrAri ale Consiliului Local sau de dispozilii ale Primarului care sunt specilice activit[1ii
compartimentului;

14. Exercitd gi alte atribu{ii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotdrari ale

Consiliului Local sau Dispozi{ii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.
15. Rdspunde de confidenlialitatea documentelor Ei documentaliilor care necesitb un

astfel de regim;
16. Desfbqoard. activrtatea de relalii cu publicul, in domeniul specific de activitate al

compartimentului.
17. Elibereazd copii dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrirnoniul

unitdlii adrninistrativ teritoriale;
18. Supune anahzei qefilor ierarhici prin infbrmdri qi ref'erate imbunltdlirea activitatii

specifrce biroului.

Atrlbulii referitoare lu activitatea de contructe de concesiune
1. Intocmegte, semneazl. qi transmite cdtre Primar salr Viceprimarul de resort, toate

inscrisurile referitoare la licitalii qi publicitate imobiliard, in contbrmitate cu prevederile
legale;

2. Organizeazd,intocme$te documenta{iile qi asigurd secretariatul comisiei de licitatrie

privind concesionarea bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Slobozia;
3. Asigurd indeplinirea obligafiilor prevdzute lege, Hotdrdri ale Consiliului I-ocal

referitoare la publicitate, derularea Si finalizarea procedurilor de atribuire a contlactelor de

concesiune
4. intocmegte contracte de concesiune, in confbrmitate cu l{otdrArile Consiliului l-ooal

qi cu respectarca prevederilor legale, asigurd transmiterea acestora spre velilicare qi semnarc

c6tre consilierul juridic de resort, directorul Direcliei Juridice Ei de Eviden!6, directorul
Direc{iei Finanle Publice Locale, pentru viza CFP, respectiv cdtre Primar qi co-contractant.

5. fine evidenla tuturor contractelor de concesiune ?ncheiate la nivelul Primdriei
Slobozia.
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6. tJr"mdreqte modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesiondrii unor'
bunuri apar{inind proprietIlii publice qi/sau private ale Municipiului Slobozia;

7. Constituie qi pdstreazd, in condi{iile legii, dosarul concesionbrii bunurilor
proprietate publicd/pri v atd, a Municip i ului S lobozia.

V.2. Serviciul Managementul Serviciilor de Utiltnfi Publice
1. Identi{ici activitSlile procedurabile la nivelul serviciului qi elaboreazd proceduri

operalionaie gi de sistem, dupd caz.
2. Intocme;te lista obiectivelor specifrce la nivelul serviciului
3. Identificd riscurile la nivelul serviciului qi transmit infbrmalii privind intocmirea

planului de tratare a riscurilor
4. Participi la qedinlele Comisiei de monitorizare qi se implicd in implementarea

sistemulLri de control intern managerial

V.2.1. Compartiment Managementul qi Monitorizarea Serviciilor de Utilitflfi
Publice Locale

1. Elaboreazd documenta{ii refbritoare la serviciile comunitare de utilitdfi publice,
locativd, transporturi, protectia mediului.

2. Elaboreaz[ proiecte de br-rget qi solicitd avizul Compartimentului .]uridic qi

Contencios Administrativ, pentru activitdtile pe care le desfbqoard, colaboreazdla intocmirea
docunrentaliilor tehnice de specialitate, cele ref-eritoare la licitalii, studii qi contracte pentru
lusrdrile care cad ?n competen{a compartimentului.

3. Urmdrepte gi line evidenla cheltuielilor qi ?ncadrarea acestora in prevederile
contractuale qi ?n limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din domeniul propriu de
activitate.

4. Emite avize, acorduri qi autoriza{ii, in conformitate cu legile in vigoare, ref'eritoale
la atributiile proprii.

5. Urmirepte qi {ine evidenfa 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 gi conditriile legii, toate cererile gi solicitdrile persoanelor
t'tz,ice qi ju^ridice.

7. Intocrneqte rapoartele de specialitate vizdnd obiectul de activitate al serviciului.
8. Jine evidenfa proprie a intririlor ryi ieqirilor tuturor documentelor ce sunt adresate

sau Ie emite serviciul Ei opereazd ?n registrul electronic al institufiei.
9. Arhleazd electronic documentele importante specifice fiecdrui domeniu de

activitate al Compartiment Managementul qi Monitorizarea Serviciilor de Utilitdi Publice
Locale.

10. Urmdreqte intocmirea documentafiilor necesare pentru reparalii capitale qi/sau
curente ce le cad in competenfd, in confbnnitate cu legile in vigoare. Dupd execufie, lucr[rile
de rnai sus, vor fi insotite de procese verbale de recepJie. Recep{ia lucrdrilor va fi executatd de
comisii numite prin dispozi{ii ale Primarului.

1 1. Colaboreazd cu agen{ii economici sau f'urnizorii de servicii publice pentru
tealtzarea calitativa qi cantitativd a lucrdrilor cat qi serviciile de comunitare de utilitdli
publice.

12. Unndreqte qi aplicd sanctiunile, prevdzute de legislalia in vigoare, in cazul
?ncblcdrii prevederilor legale specifice domeniilor pentru care sunt imputerniciri din partea
conducdtorului instituliei.

13. Colecteazd,intocmeqte qi transmite chestionarele solicitate de dif-eritele institufii
cu date referitoare la domeniul de activitate al serviciuh-ri.

Atributii tn domeniul ecologiei si protectiei mediului:
1. Elaboreazd. anahze si studii privind fundamentarca deciziilor in domeniul protectiei

mediului si ecologie urban6;
2. Fundamenteazd si elaboreazd strategii si reglementdri locale privind protectia

mediului si ecologie urban6;
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3. Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare si promovarea recicl[rii
materialelor refolosibile ;

4. Implernenteazl, directivele Uniunii Europene in domeniul protectiei mediuiui la
nivel de administratie locald;

5. Urmdreste respectarea contractului ce aLe ca obiect colectarea si transportul
deseurilor menajere de la populatie;

6. Urmdreste respectarea contractului ce ate ca obiect sah,rbrizarea stradald a

domeniului public din Municipiul Slobozia;
7. Verificd si rezolvl reclamafiile privitoare la efbctuarea activitdtilor contractate

precum si a reclamatiilor primite din municipiu refbritoare la gestionarea deseur:ilor qi

salubrizarea Municipiului Slobozia;
8. Supravegheazd, in Iimitele de competentd, respectarea legislatiei in vigoare pe Iinie

de protectia mediului de cdtre persoanele fizice si agenti economici care isi des{dsoard

activitatea pe teritoriul adnrinistrativ al rnunicipiului qi comunicd Selviciului I'ublic Polilia
I-ocal5 pentru aplicarea eventualelor sancliuni.

9. Asigurd, in limitele de competenld, respectarea atribuliilor qi obligaliilor stabilite de

legislalia in vigoare pe linie de protec{ia mediului pentru administralia local6.
10. Asigurd rcahzarea lucrdrilor de salubrizarc a municipiului si de gestionarc a

deseurilor urbane.

Atributii referitoare h Fondul locativ uflut in administrares municipulitdlii Si la
serviciile comunitore de utilitdli publice:

1. fine evidenla fbndului locativ de stat in limitele de competen{e stabilite prin
legisla{ia qi actele de autoritate ale municipalitblii;

2. Intocmeste si fundamenteazd propunerile de reglementare si reparltizare a

locuintelor;
3. intocmeste si actualizeazdcontractele de inchiriere;
4. Primeste si instrumenteazd dosarele persoanelor indreptdtite sd inchirieze locuiute

clin patrimoniul sau adrninistrarea Municipiului Slobozia;
5. Asigur6, urmbre;te, veriflcd si infbrmeazd Primarul asupra moclului cunt se

exploateazd, intretin si repard.locuinfele qi imobilele cu destinafie de locuinle din patrirnoniul

;i/sau administrarea Municipiului Slobozia;
6. Urmdreste si controleazd dacd bunurile publice concesionateldate in admir-ristrare

specifice serviciilor comunitare de utilitdli publice,(iluminat public, salubritate, transport)
sunt exploatate si intretinute in conformitate cu contractele de concesiune sall delegare,

normele, normativele si reglementbrile legale in vigoare;
7. Urrn[reste, verificd. confinnd cantitSlile si propune plata serviciului de colectare Ei

evacuare ape pluviale de pe teritoriul administrativ al rnunicipiului
8. Respectd prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii re.feritoare ln Unitstea Loculii de Monitorizure
L Fundamenteazd. qi coordoneazd elaborarea strategiilor locale privind accelerarea

dezvoltdrri serviciilor comunitare de utilit6{i publice qi monitorizeazd implementarea acestora;
2. PreglLeso, in oolaborare ou operatorii serviciilor somunitare de utilitdli publice"

planurile de implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvolt[rii serviciilor'
comunitare de utilitati publice qi le prezintd autoritdtilor administrafiei publice locale.
municipale sau judetene spre aprobare;

3, Asistd operatorii locali gi autoritdtile administratiei publice locale in procesul de

accesare qi atragere a fbndurilol'pentl'u investilii;
4. Asigurd conformitatea clauzelor ataqate la contractele de delegztrea a gestiunii

serviciilor comunitare de utilitdti publice cu prevederile Strategiei na{ionale;
5. intocmeqte anual gi la cerere raportul de activitate;
6. Pregdteqte pi transmite rapoarte de activitate citre Unitatea centrali de monitorLzal"e,

precum qi autoritdlilor de management care gestioneazd instrumentele structurale Ei
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programele operationale cu impact in domeniul serviciilol cornunitare de utilitdfi publice,
dvpd. caz.

7. Asigurd menfinerea relafiei cu reprezentanfi ai UE, ai instituliilor financiare
internafionale, ai bdncilor qi ai autoritdlilor administra{iei publice centrale.

^ 8. Asigurd colectarea datelor pentru achizi,tialintocmkea/reactualizarea Programului de
hnbun6tdlire a Eficienlei Energetice in municipiul Slobozia, conform Legii nr. 12112014;

9. Urmdreqte qi confirmS serviciile prestate de Managerul Energetic, inclusiv
transmiterea cdtre ANRE, in temenele prevdzute de lege, a declaraliei de consum total anual
de energie pentru toate entitSlile Municipiului Slobozia precuni qi a Chestionarului de anali'zd,
energeticS;

10. Colaborcazd, cu Managerul energetic al Mr,rnicipiului Slobozia in colectarea de
date gi asigurd transmiterea datelor cdtre acesta.

I 1. Transmite datele qi recomanddrile Managerului Energetic cdtre toate serviciile,
r-urit[1ile de invSldm6nt qi celelalte entit6li din subordinea Consiliului Local.

Atribu(ii referitoure lu Serviciul de lluminat Public
1. Elaboreazd Ei supune spre aprobare strategia de dezvoltare a serviciului de iluminat

public,
2. Propune consiliului local modalitatea de gestionare a sistemului de iluminat public

qi a bunurilor apar'finAnd patrimoniului public sau privat al Municipiului Slobozia, aferente
sewioiului, conform legisla{iei ?n vigoare.

3. {Jmdreqte executarea qi comportarea in timp a sistemului de iluminat public in toate
colnponentele sale (iluminat rutier, stradal-pietonal, ornamental-festiv, iluminat ornamental qi
il urninat arhitectural).

4. Propune Consiliului l-ocal Regulamentul Serviciului de Iluminat Public qi stabilirea
indicatorilor de perfbrman!6 a sistemului qi urmdregte respectarea acestora.

5.Urmdreste respectarea contractului ce ars aa obiect gestiunea serviciului de iluminat
public din Municipiul Slobozia;

6. Rispunde ;i monitorizeuzd contractul de delegare a serviciului de illrminat public pe
criterii de competenfa qi eficienfd economica qi manageriald.

7. Intocnregte gi propune spre aprobare, consiliului local programele de dezvoltare,
reabilitare, extindere gi modemizare a sistemelor de iluminat existente, precuilt qi a
progtamelor de infiin{are a unor noi re{ele de iluminat public.

8. Verificd si rezolvS reolamaliile privitoare la efectuarea activitdtilor contractate
preculn si a reclamatiilor primite din municipiu ref'eritoare la sistemul de iluminat din
Municipiul Slobozia;

9. Coordoneazd.proiectarea qi execu{ia lucrdrilor tehnico-edilitare, in scopul realizdrii
acestora intr-o concepfie unitard qi corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a
localitalii qi de amenajare a teritoriului, de urbanism gi rnediu, in situalia in care acestea sunt
cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

10. Proplrne spre aprobare oonsiliului local studiile de tezabilitate privind reabilitarea,
extinderea qi moden-rizarea sistemelor de iluminat public. studii care vor stabili indicatorii
tehnico-economici gi soluliile 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.

V2.2. Compartiment Autoritatea de Autorizare pentru Serviciul de Tansport
Locnl

Atributii referitoure Ia trofic si transport:
1. Asigut'a, in limitele de competente, respectarea prevederilor legale privind

transporturile rutiere pe teritoriul municipiului.
2. Intocmeste si actuahzeazd permanent documentatiile necesale elabordrii si

completdrii hotirarilor Consiliului Local Municipal in confomitate cu legislatia in vigoale
referitoare la transportul public local si la transporlul de persoane si bunuri in regim de taxi;

3, Tine evidenta statiilor de taximetrie, f'ace propuneri de rcalizare a unor statii noi,
tulmareste rnodul in care sunt respectate conditiiie irnpuse conducatorilor taximetrelor;
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4. Primeste si verificl documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obtinerii
autotizatiilor unice, pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;

5. Solutioneazd documentatiile avrzate prin intocmirea si eliberarea autorizatiilor
pentru transport persoalle sau bunuri in regim de taxi;

6. Tine evidenta autorizatiilor eliberate, intocmeste situatii lunare privitoare la
numbrul acestora, sumele incasate si cornpletdrile sau rnodificdrile reahz.ate;

7. Asigurd confbrm legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor
de pe ruzaMunicipiului Slobozia, care nu se supun inmatriculdrii;

8. Asigurd autorizarea serviciilor de transport public local.
9. Urmdreste respectarea contractului de delegare/hotararea de dare in administrare a

Serviciului Public de Transport Local de cdldtori prin curse regulate.
10. Elaboreazd. documentalii/studii/ rapoartelrcferate de specialitate retbritoare la

activitatile desfbqurate specifice.
1 1. Elaboreazd proiecte de buget qi solicitd avizul Compartitrentului Juridic ;i

Contencios Administrativ atunci cdnd situa{ia o impune, pentru activitdtile pe care le
desfhqoar[.

12. Urmdreqte qi line eviden{a cheltuielilor gi incadrarea acestora in prevederile
contractuale gi in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din domeniul sdu de

activitate.

V.2.3. Compartiment Administrare A.N.L -uri.
Asigurd intrelinerea corespunzdtoare a spaliilor comune din imobilele cu destinatia de

I o cuinle atlate in patrimo niul/admini s tr at ea Municip iului S I obozi a ;

2, Verificd modul de indeplinire a obliga{iilor chiriaqilor astfel cunr decurg din
contractele de inchiriere a unitblilor locative ;

3. Urmdreqte furnizarea serviciilor de utilitate publicd (ap6, canal, epurare, energie
termicd qi electricb, etc) cdtre imobilele cu destinalia de locuinfe af'late in
patrimoniul/administrarea Municipiului Slobozia, conform contractelor de 1urnizare ?n

derulare;

4, Ia mdsuri pentru remedierea deficienfelor constatate in ceea ce priveqte furnizarca
serviciilor de utilitate publicS, intrelinerea spaliilor comune din imobilele cu destinatia de

locuinfe aflate in patrimoniul/administarea municipalitilii;

5. Asigurd ?ntocmirea listelor de platd pentru serviciile de utilitate publici fulnizate
(apd, canral, epurare, energie termicd qi electricd. etc), precum qi incasarea sumelor
corespunzdtoare fiecSrui chiriaq al locuinfelor din imobilele cu destinatia de locuinfe allate in
patrimoniul/administrarea municipalitilii; listele de platd vor fi verificate ?nainte de aliqare gi

asumate prin semnSturd, gi de Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ.

II.7. Direcfia de Eviden{i a Persoanelor

Direcfia de Evidenld a Persoanelor se organizeazd. in cadrul Aparatului cle

Specialitate al Primarului Ei este constituit ?n confbrmitate cu prevederile art. 25 din
Ordonan{a Guvernului nr. 84120AI, frrd personalitate juridicd separatS, prin HotirAtea
Consiliultri Local.

Scopul Direcliei de Evidenld a Persoanelor este de a exercita competen{ele ce ?i sr,rnt

conferite prin lege pentru punerea in aplioare a prevederilor actelor nonnative cal'e

reglementeazdactivitatea de eviden{d a persoanelor in sistem de ghiqeu unic.
Activitatea Direcfiei se desfrqoard in interesul persoanei qi al comunitSlii, in sprijinul

institufiilor statului, exclusiv pe baza qi in executarea legii qi este coordonatd qi controlatd
metodologic, in mod unitar, de Direclia GeneralS pentru Evidenta Persoanelor, denumitd in
continuare D.G.E,P., qi de Direclia de eviden{i zi persoanelor a judefului Ialomi{a.

Direclia de Eviden!6 a Persoanelor asigurd intocmirea, pdstrarea, eviden{a qi eliberarea
actelor de stare civild, a cS4ilor de identitate, a cdrlilor electronice de identitate qi a cdr{ilor de

alegdtor, ?n sistem de ghiqeu unic.
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In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Direcfia de Evidenld a
Persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale Primdriei, ale Ministerului Afacerilor Interne
qi coopereazb. cu autoritdtile publice, precum gi cu persoane frzice gi persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Direclia de Eviden!f, a Persoanelor are atribu{ii diferenliate pentru a acoperi
unnltoarele aspecte:
a) - evidenld a persoanelor qi eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civild;
c) - infonnaticd;
el) - analizd- sintez6, secretariat-alhivd qi relalii publicel.

Direc{ia de Eviden!6 a Persoanelor are in componen{d Compartimentul de
Stare Civild si Compartimentul de Evidenld a Persoanelor Ei exercitd atribu{iile ce ii sunt
confbrite de lege pentru solufionarea cererilor cetd{enilor care au domiciliul sau reqedin{a pe
raza de competen!6.

Direclia de Evidenfd a Persoanelor primegte gi solulioneazd cererile cetd|enilor pe
probleme specifice de evidenld a persoanelor din municipiul Slobozia dar Ei cererile
ceti{enilor pe probleme specifice de eviden!6 a persoanelor din comunele arondate acestei
direc{ii respectiv: AlbeEti, Amara, AndrdSeSti, BucLt, BueSti, Ciulnila, Co,sdmbeSti, Gheorghe
Dcja, Gheorhge Luzdr, Grivila, MdrculeEti, Milo;eSti, Ograda, Perie{i, Reviga, Sd.lcioara,
Sciinleia, Traian,la care nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale.2

Modificarea aronddrii actuale a Direcfiei de Eviden!6 a Persoanelor se stabilegte prin
Hotbr6re a Consiliului Judelean, la plopunerea direc{iei judefene, cu avizul prealabil al
Direcfiei Generaie pentru Evidenla Persoanelor ,'

Conducet'ea Direcliei de Evidenfd a Persoanelor este asiguratd de un Director
adjunct care este numit sau eliberat din func{ie prin Dispozitia primarului, in condiliile legii,
cu avizul prealabil al Direc{iei Generale pentru Eviden{a Persoanelor in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionars a numdrului de
lirnc{ii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden!6 a persoanelor, constituirea
patrimoniului qi managementul resurselor umane, financiare qi materiale, aprobatd prin
Ilot[rdrea Guvernului nr.210412004, cu modifrcdrile qi completdrile ulterioare.

Conducdtorul Direcliei de Eviden!6 a Persoanelor rdspunde in fafa ;efilor ierarhici si a
primarului de intreaga activitate pe care o desfiqoard, potrivit prevederilor fiqei postului.

Personalul Direcliei de Evidenld a Persoanelor rdspunde de ?ntreaga activitate pe care
o deslbqoard ?n fafa conducdtorului Directiei.

Atribuliile Direcliei de Eviden{ii a Persoanelor

Direclia de Eviden!6 a Persoanelor are urmdtoarele atribu{ii principale:
o) intocrneqte, {ine evidenla gi elibereazd, ceftifrcatele de stare civilS;
p) inregistreazd actele gi faptele de stare civil6, precum qi menfiunile gi modificdrile

intervenite in statutul civil, ?n domiciliul gi reqedinla persoanei, in condiliile legii;
q) intocmeqte Si pdstreazd registrele de stare civil6, in condi{iile legii;
r) intocmegte, completeazd,, rectifrcl, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild" qi orice

menfiuni efectuate pe actele de stare civilS. in condiliile legii:
s) constatd desfacerea cdsdtoriei, prin divor{ pe cale administrativl,, dacd sofii sunt de acord

cu divor{ul gi nu au copii minori, ndsculi din cdsdtorie sau adopta{i;

I in situalia in care sunt necesale, qi pot fi susfinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu
respectarea dispoziliilor O.U.G. nr. 6312010 aprobat6 cu modificiri gi completdri prin Legea nr. 1312011, qi structuri de
juridic-contencios, financiar, asigurare tehnico-materiald, ln misura in care activitdlile specifice nu sunt asigurate de structuri

;pecial 
izate din cadrul primtrriei.

- In cazul care nu sunt deservite qi localita{i apa4in6nd altor unitAfl administrativ teritoriale, acest fapt trebuie
sE se reflecte in cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

' Reline atentia faptul c[ rearondarea unor localitdli se rcalizeazdln condiliile art. 25 alin. (2) gi (3) din O.G.
nr. 8412001, cu modific[rile gi completdrile ulterioare, ln considerarea interesului comunit{ii (prestarea serviciului
public de c6tre autoritatea cea mai apropiatd).
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0 actuahzeaz.S Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor, cu datele de identil.lcare qi

adresele cetb{enilol care au domiciliul sau reqedinla in raza de conrpeten{[ teritoriald a

direc{iei de evidenld a persoanelor;
u) vtilizeazd qi valorificd Registlul NaJional de Evidenfd a Persoanelor;
v) furnizeazd,, ?n cadrul Sistemului nalional informatic de evidenlS a persoanelor, denumit in

continuare S.N.l.E.P., date necesare pentru actualiznea Registrului Na{ional de iividen{a
a Persoanelor;

w) ftrmizeazL, in condiliile legii, datele de identificare qi de adres[ ale persoanei cdtt'e

autoritdtrile gi instituliile publice centrale, judefene qi locale, agenlii economici qi cdtre

cetdfeni;
x) primeqte, ?n sistem de ghiqeu unic, cererile qi documentele necesare in vederea eliberdrii

cdrfilor de identitate.
y) primeqte de la stmcturile competente cA4ile de identitate, pe care le elibercaz,'|a

solicitanlilor;
z) line registrele de eviden{d pentru fiecare categorie de documente eliberate;
aa) constatd contravenliile qi aplica sancliuni, in condiliile legii;
bb) ?ndeplineqte gi alte atribu{ii specifice activitdlii de evidenld a persoaneloL, reglementate

prin acte normative.

ll.7.l. Compartimentul de Evidenfi a Persoanelor
Atribuliile Compartimentului de Evidenld a Persounelor:

pf primeqte, analizeazd qi solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate.
stabilirea domiciliului, insmierea in actul de identitate a men{iunii privind stabilirea
regedinlei qi inmAneazd solicitanfilor docurnentele ?n casz6,',

/ primeqte qi solulioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
iqi schimbd domiciliul din str[indtate in RomAnia;

r) primeqte qi solufioneazd cercile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdli sanitare qi de protec{ie social6, precufil qi ale celor aflate in locurile de

re{ir-rere gi de arest preventiv din cadrul unitalilor de politie sau ?n penitenciar din zoua cle

responsabil itate gi inmdneazd, documentele solicitate ;

s) inregistreazd toate cererile, in registrele corespullz.dtoarc frecbrei categorii cle lucr5ri. iri
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

0 rdspunde de corectitudinea datelor preluate din docr-rmentele primite qi inscrise in
fbrmularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

zf des{Eqoafi, activitd\i de primire, examinare Ei rezolvare a peti{iilor cet6{enilor;
v) furnizeazd, ?n condiliile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanei cdtre

autoritdlile qi institu{iile publice centrale, jude{ene gi locale, agen{ii economici qi cdtre
cetdfeni;

w) efectveazd, veriftc[ri ?n Registrul Nafional de Eviden]d a Pelsoanelor cu privire la

schimbarea nrunelui pe cale administrativd. in condiliile in care lucritorLrl de stare civiki
rlu are posibilitatea de a Ie efectua;

x) actualizeazd RNEP, cu modificarile intervenite asupra datelor de stare civila pentru
minori precum si inregistrarea acestora

y) preia in RNEP, infbrma{iile inscrise ?n comunicarea de naqtere cu privire la, identiflcarea
tatalui copilului si efbctueaza legatura cu acesta

x,) actualizcaza prin rnashcta ,, Infbrnttttii oSserutive,, -inforntulii pe rsocrttu menliuneu ,, t:opil
tnregislrat ctt identitcrtea declarcttci u mamei,

oa)asociaz[ codul numerio personal atribuit copilului la datele mamei ir-r Registrul Na{ional
de Eviden{6 a Persoanelor;

hb)introduce in RNEP, datele inscrise in comunicare cu privire la persoana inregistrata tardiv
cc) efectueazd,in RNEP, legatura dintre persoana inregistrata tardiv si copilul sau.

57



dd)identificd * pe baza menliunilor operative - elementele urm6rite, cele cu interdicfia
prezen\ei in anumite localitafl etc. qi anunfd unitalile de polilie in vederea ludrii mdsurilor
legale ce se impun;

p) colaboreazd cu unitAflle de poli{ie, participAnd la acliunile qi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unitdli de
cazare tulisticS, ?n vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
eviden!6 a persoanelor, precum qi a celor urmdrite in temeiul legii, precum qi cu polilia
locald potrivit atribufiilor ce le revin pe linie de eviden{6 a persoanelor;

I asigurd colaboralea Ei schimbul permanent de informa{ii cu unit6{ile operative ale M.A.l.,
in scopul rcalizdrri operative qi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

sl solulioneazd cererrle formaliunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justi{ie, Parchet,
M,Ap.N., privind verificarea qi identificarea punctuald a persoanelor fizice;

ly'desfEqoard activitdti specifice, pentru diminuarea numdrului de cetdleni care nu au solicitat
eliberarea actelor de identitate in termenul prevdzut de lege, conform competenfelor;

v) efectueazd verificdri potrivit competenlelor pentru clarifrcarca situaliei persoanelor
restantiere, in firncfie de infbrmaliile oblinute ca urmare a invitaliilor transmise qi dupd
caz, efectueazd,men[runile aferente in modulul ,,informafii asociate persoanei";

x)acordi sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate ?n unitdli sanitare qi

de protec{ie social[, ce nu posedd asupra lor acte de identitate, organizandu-se la cerere
ac{iuni cu stalia mobil6;

z)desfrqoard activitd{i specifice pentru clarificarea erorilor constatate privind atribuirea,
?nscrierea, gestionarea codului numeric personal din activitatea personalului cu atribulii
de state civild cAt si din activitatea personalului de evidenfS;

au)actualizeazd Registrul Nafional de Eviden\6, a Persoanelor cu men{iunile cu privire la
incetarea valabilitdlii menliunii/domiciliului/reqedinfei uffnare sesizbrii scrise a
proprietarului;

ab)monitorizeaz,d permanent lucrdrile transmise prin FTP sau prin posta militard pentru a fi
rezolulionate qi repartizate persoanelor desemnate pentru solulionarea 1or;

ac/ primeqte cereri pentru completarea F-ormularelor europene privind componen{a f'amiliei,
atestarea domiciliului, in vederea acorddrii presta{iilor farniliale, solicitd acordul tuturor
membrilor familiei in vederea prelucrbrii datelor cu caracter personal, efectueazd
verific6ri in RNEP qi completeaz6,partea B a formularului respectiv;

adlformuleazia propuneri pentru ?mbundt6]irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ae)intocmeqte situaliile statistice gi analizele activitajilor desfrqurate lunar, trimestrial qi anual
?n cadrul serviciului;

aflasigurd gestiunea cdrlilor de identitate provizorii qi intocmeqte procesele-verbale de
scddere din gestiune;

aglrdspunde de activitidle de selec{ionare, creare, fblosire gi pbstrare a arhivei specifice;

uh)drstruge collurile/actele de identitate retrase cu ocazia eliberdrii altor acte de identitate
sau ca Lrnrare a renunldrii ori a retragerii cetdleniei romdne prin proceduri care sd facb
imposibild distingerea oric6rei categorii de date de pe acestea;

ai)organize'azd, asigurd conservarea qi utilizeazd, in procesul muncii, evidenfele locale
manuale;

aj)asigurd protectia datelor cu caracter personal qi a infbrmaliilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozi{iile legale;

ul) sesizeazd dispari{ia, in alb, a tipizatelor ?nseriate pe iinie de evidenld a persoanelor qi

rcporteazd clisparilia acestora pe cale ierarhicd;
am)rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucfiunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului de eviden!6 a persoanelor;
un)constatd contravenfiile gi aplicd sancliuni, in conditriile legii;
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aalindeplineqte qi alte atribufii specifice activitdtii de evidenld a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Il.7 .2. Compartimentul Stare Civili
Atribu(iile Compartimentul ui de Stare Civilit:

aa)intocmeqte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de deces,

in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptdiite certificate doveditoare privind
actele qi faptele de stare civila inregistrate;
bb)oolaboreazdcu asistentul social din cadrul Spitalului Slobozia qi Biroul de Ordine Publicd
din cadrul IPJ Ialomitra pentru efectuarea verificSrilor in vederea stabilirii identitalii mamelor
cale nu prezintd acte de identitate qi/sau au identitate declarath qi nasc in meternitatea
Slobozia, in vederea inregistrdrii naqteri minorilor;
cc) veitrcd gravrdalmama in registrele de stare civilS proprii sau in registrele S.P.C.L.E.P.
/primdriei unitdtrii administrativ-teritoriale de la locul de naqtere declarat;

dd)vrnare procesului-verbal al polilistului de ordine publicd care a stabilit cd manra nu este

inregistratd in RNEP qi nici in starea civild (preluind irnaginea facialE qi amprentele papilare).
inregistreazd nagtere copilului a cdrei mamb are identitatea declaratd in baza documentelor
prevdzute la afi 302 alin I din HG 6412011 , actualizatd
ee) |timite comunicarea de naqtere intocmitd confbrm Anexei nr.77 qi fotocopia certificatului
medical constatator al naqterii, in termen de 24 de ore de la data intocmirii actului de na;;tere

la S.P.C.L.E.P. care arondeazd unitatea administrativ-teritoriald de la locul naqterii

fJ) primeEte cererea de inregitrarea tardivb a na$terii unei persoane de sex {'eminin ce declard-iA 
it" un copil a cfurei naqtere a fost inregistratd ?n conformitate cu pevederile art 14 | ilin 4

din Legea nr 11911996 actualizatS qi republicatd qi solicit6, in termen de 24 ore, in scris, I.P..l.
ialomila preluarea de c6tre un polilist criminalist a unei noi irnagini faciale gi a unui nou set

de impr:esiuni papilare qi compararea acestora in vederea identificdrii persoanei

gg)in situa{ia in care, urmare compardrii seturilor de imagini faciale gi amprente papilare,
expertul certificd faptul cd acestea corespund, ofi{erul de stare civild inregistrazi tardiv
na$terea, trimite comunicare de naqtere cdtre S.P.C.L,E.P.-uI de domiciliu qi un extras de pe

actul de naqtere al mamei cdtle primdria unitdlii administrativ teritoriale unde s-a ?nregistrat

naqterea copilului
hh)inscrie men{iuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare qi trirnite comunicdri
de men{ir"rni pentru ?nscriere ?n registlele de stare civild exemplarul I sau, dup[ caz.

exemplarul II, in condi{iile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziiiilor in
materie de stare civil6;
ii) elibereazd, grattit,la cererea autoritdlilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de

stare civil6, precum qi lbtocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarezr

prevederilor Legii m. 1611996 a Arhivelor Naiionale, precum qi ale Regulamentului ([Jl])
2A161679 al Parlamentului European qi al Consiliului privind protecfia persoanelol f'rzice in
ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privvind libera circulafie a acestor
date;
jj) elibercazl, la cererea persoanelor ftzice, dovezi privind inregistlarea unui act de stare

civil6; dovezile cuprind, dup6. caz, precizdri referitoare la men{iunile existente pe marginea
actului de stare civi16;

kk)trimite, structurilor de evidenfd a persoanelor din cadrul direc{iei de evidenti 
^persoanelor, ?n termen de l0 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a

modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru ndsculii vii, cetSleni
rom6ni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetb{enilor ronrdni; actele

de identitate ale persoanelor decedate ori declarafiile din care rczultd c[ persoanele decedate
nu alr avut act de identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor la care este arondat;

ll) trilmite centrelor militare pAnd la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrdrii decesului,
documentul de eviden!6 militard aflat asupra oet[fenilor incorporabili sau recru{ilor;
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mm) primegte, de la structurile de stare civild ale unitdlilor administrativ teritoriale care sunt
arondate direcfiei de evidenf[ a persoanelor, pAnS la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele
anulate la completare;
nn)intocmeqte buletine statistice de naqtere, de cdsdtorie gi de deces, in conformitate cu
normele institutului Na{ional de Statisticl, pe care le trimit, pltnd la data de 5 a lunii
unndtoare inregistr'drii, la Direc{ia Jude}eand de Statistic6;
oo,)dispune mdsurile necesare pdstririi registrelor qi certificatelor de stare civild in condilii
ualc s[ asigure evil.area deterior[rii sau a clispari;iei acestora qi asigurd spaflul necesar destinat
desfXEurdrii activitafii de stare civilS;
pp)atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreaz,6, qi arhiveazd in condilii de deplind securitate;
qq)propune necesarul de registre, certificate de stare civil6, formulare, imprimate auxiliare qi

cerneald speciald, pentru anul unndtor, qi il comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.J.E.P.;

ry' reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - par{ial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, cerlifioAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare qi
aplicarea sigiliului qi paraf'ei;

ss) primeqte cereri qi elibereazd extrase multilingve de stare civil6;
tt) prineqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd qi documentele prezentate
in motivare, pentru a 1l transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenld a persoanelor la care este arondat[ unitatea administrativ-teritorialS;
uu)primeqte cererile de ?nscriere de men{iuni cu privire la modificdrile intervenite ?n

strdindtate, in statr"rtul civil al persoanei, determinate de divor!, adopfie, schimbare de nume

;i/sau prenume, precum qi documentele ce susfin cererile respective, pe care Ie inarnteazl.
S.P.C.J.E.P., ?n vedelea avizdrii inscrierii menfiunilor corespun:zdtoare sau, dup6 eazl a
emiterii aprobdrii;
uu,) primegte cererile de transcriere a certificatelor pi extraselor de stare civil[ procurate din
strdindtate, insolite de actele ce le suslin, intocmesc refbratul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz[, impreund cu intreaga documenta\ie, in
vederea avizdrii prealabile de cdtre S.P.C.J.E.P, in coordonarea cdrora se afl6;
wto) primeqte cereri de transcriere a certificatelor de stare civild pentru cetd{enii
moldoveni/ucrainieni care au dob6ndit/redobAndit cetdlenia romAnd gi nu au avut niciodatd
domiciliul in Rom6nia, conform preverilor Legii nr 1412A18. Efectueazd.verificdri in actele de
stare civilS, in RNEP, dar qi la Inspectoratul General pentru Imigrdri Ialomifa, intocmeqte
ref'eratul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteazd., irnpreund cu ?ntreaga documenta{ie, in vederea avizdrti conforme de cdtre
S.P.C.J.E.P. ?n coordonarea cdrora se afl6;
xx/primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civild gi ef'ectueazi verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menliunilor
inscrise pe acestea, intocmeEte documentalra qi ref'eratul cu propunere de aprobare sau
respingere qi le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispoziliei de
aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitd!ii administrative-teritoriale
competente;
yy) primeqte cereri de inregistrare tardivd a naqterii, efectuezdverificdrile necesare ?n RNEP qi
actele de stare civild pentru a stabili dacb a fost sau nu inregistratd naqterea qi ?ntocmeqte
documentatria qi referatul prin care se propune primarului unitAili administrativ-teritoriale
aprobarea inregistrSrii, cu avizul prealabil al SPCJEP;

ZZ) primeSte declara{ii de recunoaqtere ulterioard gi declara{ii cu privire la purtarea numelui de
familie, opereazd. mentiunea corespunzdtoare pe marginea actului de naqtere, trirnite
comunicare de men{iune cdtre SPCJEP Ialomila, cale are in pdstrare exemplarul II al actului
de naqtere gi comunicare de modificare cdtre compartimentul de eviden{a persoanelor pentru
operarea ?n RNEP;
aa)primeqte de la instan{ele de judecatd qi/sau de la persoanele interesate sentinfe de tdgadd a
paternitdfii, stabilire frlialie qi/sau incuviintare de nume, sentin{e civile de declararea a morJii,
sentinle de punere sub interdiclie , opereaz[ menfiunile corespunzdtoare pe marginea actelor
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de stare civil6, trimite comunicare de meniiune cdtre SPCJEP lalorni{a, aare are irr pdstrare

exemplarul Il al actului de naqtere gi comunicare de modificare c6tre compartimentul de

evidenla persoanelor pentru operarea in RNEP;
ab)pimeqte cererile de reconstituire qi intocmire ulterioarS a actelor de stare civi16.

intocmeEte documenta{ia qi referatul prin care se propune primarului unitalii adrnir-ristrativ-

teritoriale emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C..I.E.P.;

ac)inscrie in registrele de stare civil6, de ?ndat6, rnenfiunile privind dobAndirea. redobdndirea
sau renunlarea la cetdlenia romAn6, in baza comunicdrilor primite de la D.C}.E.P. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
utftransmite, dupd ?nscrierea men{iunii corespunzdtoare in actul de naqtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direc{iei Generale pentru Eviden{a Persoanelor qi

comartimentului evidenta persoanelol irr vedelea actiralizSrii RNEP;
ae)inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil6, in termen de 30 de zile
de la data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
rnenfiunile din registrul de stare civild - exemplarul l;
uf)sesiz.eazd imediat S.P.C..I.E.P ,in cazul pierderii sau firrtului unor documente de stare civil[
cu regim special;
ag)elibereazd.,la cererea persoanelor tlzice indreptd{ite, certillcate care sd ateste componen{a
tamiliei, necesare reintregirii larniliei aflate in striindtate;
ah)primeqte cereri pentru completarea Pdrlii B a Formularului E401 privind ootnponenfa
familiei in vederea acorddrii presta{iilor familiale, solicitd acordul tuturor membrilor farniliei
in vederea prelucrdrii datelor cu caracter personal, efectveazd, verificdri in RNEP Ei

com pleteaz d, p artea B a fbrmul arului re spectiv ;

ai)efectueazdverifrchrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire qi de intocrnire ulterioari
a actelor de stare civild pentru cetS{enii romdni gi persoanele fbrd cetdfenie donriciliate in
RomAnia;
aj)efectveazd verificdri qi intocmeqte referats cu propuneri in vederea avizdrii de c[tre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de

autoritdlile strSine, precum gi a cererilor de rectificare aactelor de stare civilir;
ak)efectueazd verilichri Ei intocmeEte referate cu propuneli in dosarele avdnd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale iudecdtoreascd a actelor de stare civila Ei a
men{iunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a dispali}iei qi a mor{ii
unei persoatle, precum qi inregistrarea tardivd a naqterii;
a/)efbctueazdverificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd:
am) primeqte cererile de divor{ pe cale administrativi, semnate personal de cdtre ambii sofi, ?n

f'afa ofi{ertrlui delegat de la primdria care are in pdstrare actul de cdsdtorie sau pe raz,a cdreia
se afl6 ultirna locuin{6 comund a solilor, inregistreazd cererile de divorf pe oale adrninistrativl.
in Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divor"f qi acorda solilor un teLmen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
un) confruntd docurnentele cu care se face dovada identitdlii solicitanlilor (cererile de divor{
pe cale administrativd, certificatele de naqtere. certificatul de cisdtorie gi aotele de ider-rtitate
qi, dupd caz, declaraliile pe propria rdspundere, date in la{a ofilerului de stare civil6, in cazul
?n care ultima locuin{d declarald nu este aceeagi cu domiciliul sau reqedin{a ambilor soli
inscris/d in actele de identitate) ;i constituie dosarul de divorf;
na) constatd desfacerea cdsdtoriei prin acordul sofilor, in condiliile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozi{iilor in materie de stare civil6, aprobatd prin [{.G. nr.6412011,
elibereazd certificatul de divorf care va fl inm6nat fogtilor soli intr-un termen maxitn de 5 zile
lucrdtoare;
ap) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public conrunitar

iudetean de eviden{d a pelsoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a
nunrdrului certificatului de divor{, care urmeazd a fi inscris pe acesta;

sr) inregistreazS" ?n R.N.E.P., men{iunile refbritoare la desf-acerea cdsdtoriei pe cale
administrativd, ?n baza comunicdrilor transmise de cdtre primdriile unitalilor administratir' -
teritoriale care are in pdstrare actul de cdsitorie, de primdriile unitSlilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul solilor care nu are in pdstrare actul de cdsdtorie, de notarii llLrblici:
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as) colaborcazd cu autoritdtile de sdn[tate publicd .iudefene gi cu maternitdlile pentru
prevenirea cazurilor de intemare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a cdror
identitate nu este cunoscutd qi a cazurilor de pdrdsire a copiilor nou-ndscuJi qi neinregistrafi la
starea civilS;
arr) colaboreazd cu unit61i1e sanitare, instituliile de proteclie sociald pi unitdlile de politie, dupd
caz, pentru cunoa$terea permanentd a situaliei numerice gi nominale a persoanelor cu situalie
neclarE pe linie de stare civild gi de eviden!6 a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea asestora ?n legalitate, pdnd la rezolvarea fiecdrui caz ?n pu/te, precum gi pentru
c I ari fi carea s itu atrie i perso anelo r I cadav r elor cu i dentitate necuno scut6;
af) primeqte cereri privind deschiderea procedurii succesorale, intocmeqte Anexa Z4^sesizarea
privind deschiderea procedurii succesorale pentru defunclii care au avut ultimul domiciliu pe
raza municipiului Slobozia, inbaza dispoziliei Primarului nr 7158128.07.2017;
af) transrnite, lunar, la S.P.C..l.E.P. situalia indicatorilor specifici;
aa)transmite lunar, la S.P.C.J.E.P., situafia transcrielilor certificatelor de stare civild ale
cet[lenilor moldoveni/ucrainieni, conform Radiogramei D.G.E.P. nr. N 4320663113.03.2018;
au)transmite, semestrial, la S.P. C. J.E.P. situaf ia cdsdtoriilor mixte ;

ax) des{bqoafi, activitilli de primire, examinare, eviden{E qi rezolvare a petiliilor cetd{enilor;
cy) asigurd colaborarea qi schimbul permanent de infbrmalii cu unitdlile operative ale M.A.I.,
in scopul rcalizdrli operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
ae) formtrleaz6, propuneri pentru imbunbtd{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

uu) rdspunde de activitdlile de selec{ionare, creare, fblosire qi pdstrare a arhivei;
au) executd acliuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma{iunile de
ordine publicd, in unit[{ile sanitare qi de protec}ie social6, in vederea depistSrii persoanelor a

cdror naqtere nu a fost ?nregistratd in registrele de stare civild qi a persoanelor cu identitate
necunoscut6;
ax) colaboreazd cu fbrmaliunile de polilie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu
identitate necunoscutd, precum qi a pdrinlilor copiilor abandona[i;
ay) rdspunde de aplicarea ?ntocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucfiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

nz) indeplineqte qi alte atribulii specifice activitdtii de stare civil6, reglementate prin acte
normative.

Pe linie informaticd.Serviciul Public Comunitar Local de Eviden!6 a Persoanelor are
urmdtoarele atribulii principale :

til actualizeazd Registrul Nalional de Evidenfd a Persoanelor cu datele privind persoana
t\zicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere qi alte autoritdli ale administraliei
pnblice centrale qi locale. precum qi a documentelor prezentate de cetdJeni cu ocazia
solu{iondrii cererilor acestora;

4 actualizeazd Registrul Na{ional de Eviden{6 a Persoanelor cu men{iunile operative,
precum qi cu infbrmaliile preluate din comunicdrile primite qi extrage din R.N.E.P.
situalii statistice pe linie de evidenJd a pe.rsoanelor, utiliz6nd aplicaliile informatice puse
la dispozilie de D.G.E.P.;

9 preia in Registrul Na{ional de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in
baza comunic[rilor nominale pentru ndscu{ii vii, cetS{eni rom6ni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in v6rstd de 0-14 ani, precum qi

datele privind persoanele decedate;

0 preia in sistem intormatizat imaginea cetd{enilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care soliciti inscrierea menfiunii de stabilire a reqedinlei in buletinul de

identitate;
u) opereazd ?n Registrul Na{ional de Eviden{5. a Persoanelor data ?nmdndrii c64ilor de

identitate gi a cdr"{ilor de identitate provizorii;
v) clarifica neconcordanlele dintle nomenclatorul arterelor de circula{ie qi situa}ia din teren,

respectiv din documentele cetdJenilor;
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w) opercazd coreclii asupl'a neconcordan{elor inregistrate ?n Registrul Nafional de Evidenfd
a Persoanelor (constatate c* ocazia unor verificiri sau semnalate de alli utilizatori);

x/ colaboreazd cu primarul localitdlii in vederea actualizbrii listele electorale pertnanente;

y) desfbgoard activitdli pentru administrarea re{elei locale de calculatoare, preclun Ei a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (pzuole, drepturi de acces, etc.);

z) executd activitdfi pentru intrelinerea preventivd a echiparnentelor din dotare;

aa)eviden\iaz\,incidentele de aplica{ie qi le solufioneazd pe cele referitoare la hardware Ei

sistem de operare;

bb)particiltd la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a sofiwure-ului de hazci ,ti de

aplica{ie pe echipamentele de calcul care compun s'istemril infbrmalic locul, tntpreunii cu
speciulistii B.,LA.B.D. 8.P., respecliv S.A.B. D. E.P. Bucw"e$ti;

cc) asigurd inlocuirea sau event'ual depanarea echipamentelor de calcul prin .firme de

,service;

tlrl)as'igurd;trotec{ict datelor S'i infbrmaliilor ge,s'lionate ;i iu mci,vtri de prcvenire u sctn'gerii
de infbrnta{ii clasi/icctte Ei secrete de sertticiu;

ee) Io'-muleazh propuneri pentru ?mbundtafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ffi indeplineqte qi alte atribulii privind actualizarea Registrului Nalional de Eviden{6 a

Persoanelor, re glementate prin acte normative.

in domeniul analizd-sintezb. secretariat $i relatii cu publicul. Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenl6 a Persoanelorare urnrdtoarele atributii principale:
k) primeqte, inregistreazd qi {ine evidenla ordinelor, dispozi{iilor, instrucfir-rnilor,

regulamentelor, gtampilelor qi sigiliilor, asigr"rrAnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

0 verificd modul in care se apiicd dispoziliile legale cu privire la apdrarea secretului de stat
qi de serviciu, modul de manipulare gi de p6strare a documentelor secrete;

m) organizeazb qi asigurd intre{inerea, exploatarea gi selec}ionarea lbndului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozi{iile legale in
materie;

n) asigur1 inregistrarea intrdriilieqirii tuturor documentelor Ei clasarea acestora iu vederea
arliivdrii;

o) repnlizeazd qi expediazd coresponden{a dupd executarea operafiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

p) asigurd primirea gi inregistrarea petiliilor qi urmdreqte rczolvarca acestora in tennenul
legal;

q) organizeazl, qi desfbqoard actlitatea de primire ?n audien{6 a ceta}enilor de cdtre
conducerea serviciului sau lucrdtorului desemnat;

r) centralizeazd. principalii indicaton realiza\| verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse Ei intocmeqte sintezele, situaliile comparative qi analizele activitalilor desfh;;urate
periodic;

I transmite direcfiei judefene de evidenld a persoanelor, sintezele qi analizele intocmite;
t) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului, din documentele

rczultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL 4. PROCEDURI GENERALE

Art.12. Procedura gestionirii qi comunicirii informa{iilor de interes public
f . in conformitate cu prevederile Legii nr. 544 12001 privind liberul acces la

infbrmatiile de interes public, prin infbrmatie de interes public se ir-rtelege orice infbrmatie
care priveste activitdtile unei autoritdti publice sau institutii publice, indifbrent de supoltul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

2. in vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 l2AAl privind
accesul liber la informatiile publice, H.G. nr. ln DAA2 privind normele de aplicare ale Legii
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w.54412001, Legii nr.52 120A3 privind transparenja decizionald, precum gi Legii nr. 161

12401, sectiunea transparentd decizionalia, se stabilesc urmdtoarele responsabilitAti si
modalitati de lucru:

. Se constituie un punct de documentare conform prevederilor Legii nr. 544 /200I,
avAnd ca principal obiect de activitate furnizarea si gestionarea infbrmatiilor publice destinate
publicdrii. in cadrul punctului de documentare se destbgoar[ 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 nr.544120A1;

. aplicarea prevederilor Legii nr. 52 12003 privind transparenta decizionald;

. aplicarea prevederilor Legii nr. 161 120A3, sectiunea transparenJd decizionalL;

. colaborarea cu alte compartimente la imbundtdtirea imaginii primdriei si
popularizarea evenimentelor socio-culturale si a programelor primdriei in mass-media, prin
propuneri de pliarrte, diplome, brosuri, articole de ziar, confbrinte de pres6, reportaje si pagini
web, inclusiv la mentinerea ldezvoltarca relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele
infi6tite;

. indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu
pregdtirea personalului si a atributiilor principale ale compartimentului.

3, Deoarece obiectivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate si de
altecompartimente, acestea le vor pune la dispozitia punctului de documentarela termenul si
in fbrmatul specilicat in solicitarea scris6.

. Pentru transmiterea pe cale electronicd a informatiilor, compartimentele vor
beneficia de asistentd tehnici de specialitate din pafiea Compartimentul InformaticS.

4. Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii
544 lzAU, decat prin modalitdtile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

5. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai
slls, compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu precddere de protectia
datelor personale al persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art.12 din Legea
nr. 544 DA01, cu modificirile si completdrile ulterioare.

6. Se stabilesc urmdtoarele proceduri privind rezolvarca solicitdrilor formulate in
conlbrmitate cu Legea nr.544 l20Al:

- cererea se inregistreazdin registrul special creat si aflat in pdstrarea t'unctionarului
responsabiI cu firrnizarea infbrmatiilor de interes public;

- se executd si se distribuie copii dupd solicitare cdtre compartimentele implicate in
reahzarca rdspunsului, pe bazd, de semndturd, impreund cu nota privind termenul de rdspuns,
con{brm fbrmular cerere ;

- dacd tirnpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii
courpartimentelor implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile
legii;

- rlsptmsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de
sefurl compafiimentului sau persoana responsabild de rezolvarea cererii;

- punctul de documentare va concluziona rdspunsul la cerere, va atasa eventualele
documente insotitoare, va semna rdspunsul impreuni cu primarul, viceprirnarul qi

Compartimentul Infbrmaticd;
- rdspunsul se elibereazd solicitantului pe baz6, de nllme, 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

cornpartiment;
- compartimentele implicate in rezolvarea solicitdrilor vor depune rispunsurile si in

format electronic ;

- firnc{ionarul din cadrul punctului de documentare va completa registrul solicitdrilor
confbnn Legii 544 20AI si in fomat electronic, impreund cu fisierele de rdspuns si le va
depune in directorul special creat de cdtre Compartimentul Informaticd.

Art. 13. Asigurarea transparenfei decizionale
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l.Punctul de documentare va inventaria qi actualiza documentele care se publici din
oficin, in format electronic pentru publicarea pe web (HTML,etc.), in termen de cel rnult 30

de zile de la ultimaactvalizarc;
2.Cornpartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor h

irrstiinfate in scris asupra obligaliilor ce le revin qi vor fi obligate sd furntzeze periodic
documentele menfionate in format electronic, in tennenul legal;

3. Punctul de documentare verificl., organizeazd, Ei integreazd documentele primite
astfel ca ele sd poatd fr publicate pe web, si le va actualiza la o localie comunicat5 de

Compartirnentul Infbrmati c5;

4. Compartimentul Infbrmaticd va asigura asistentd tehnicd si lsau proplme solutiiie
autonrate pe ntru furnizar ea ace sto r documente ;

5 Punctul de documentare va colabora cu Compartimentul Relatii cu Publicul,
Comunicare qi Transparenfd Decizionald qi cu compartimentele de resort pentru actuahzarea
qi completarea formularelor existente pe pagina de web precum ;i a instruc{iunilor de

completare a acestora, in confbmitate cu cerintele Sistemului Electronic Nalional ;i ale l.egii
16112003. Aceste documente se vor regdsi qi la Compartimentul Relatii cu Publicul,
Comunicare qi fransparenld Desizionald, pentru infbrmarea si indmmarea cetdtenilor;

6. Punctul de documentare va informa, in scris, compartimentele implicate despre

formularele si instructiunile de completare, acestea avand obligatia de a le actualiza si

transmite, in format electronic, punctului de documentare pentru publicare.
7. Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild va indeplini atributiile ce ii

revin in cadrul procedurilor reltritoare la adoptarca/emtterea actelor adrninistr"ative cu

carcater normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr, 5212003 privind transpetrenta

decizional5".
Art. 14. imbunitatirea imaginii Primlriei si popularizarea evenimentelor socio-

culturale si a programelor Primiriei
l. Punctul de documentare asigurd reahzu'ea de pliante, brosuri, diplome si alte

documentatii necesare bunei desfbsurari a unor evenimente socio-culturale sau de

popularizare a programelor primdriei, fie p::rin realizarea cu nrijloacele telinice proprii sau prin
colaborarea cu firme specializate, conform legii;

2. Pentru buna desfbsllrare a acestei activitdti, compartimentul de presd va fi anuntat in
timp util (inainte cu cel putin I sdptdmand) asupra naturii evenimentului, datei, duratei.
locului de desftsurare si a participantilor precum si cu privile la documentatiile necesare ce

trebuie pregStite, cu acordul sefilor ielarhici;
3. Pentru populaizarea evenimentelor in mass-media, punctul de docutnentarc' va

infbnna /invita presa si televiziunea si va pregdti anunturi care vor fi allsate pe site-ul
primdriei;

4. Programele primdriei vor fi popularizate prin pliante si brosuri (ex, Bugetul local,
locuinte pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora cdtre ples6, televizit"tne, la difbrite
institutii, agenti economici, pe strad6, cu ajulorul persoanelor beneficiare ale Legii 416,

documente ce se vor regdsi si la Compartimentul Relatii cu Publicul, Clomunicare qi

Transparenfi Decizionald;
5.Pentru realizarca articolelor de ziar, comunicatelor si a reportajelor, punctul de

documentare va proplrne tematica, programul si documentele specifice precum si personalul
necesar pentru buna derulare a acestor operatiuni;

6.In cazul materialelor scrise (articolelor de ziar, comunicate, brosuri, pagini tveb,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. Punctr"rl de documentare va asigura buna organizare a conlbrintelor de pres6, priu
anuntarea din timp a tematicii, pregdtirea documentelor si a acreditarilor, precum si

inregistrarea cu un reporlofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;
8. lntrebdrile adresate in timpul conf'erin{ei de presd care nu au legdturb cu tematica,

vor fi notate si se va comunica un termen pentru comunicarea rdspunsului, ce va fl in scris;
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9. Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purldtor de cuvant,
ci asigura doar suporlul tehnic pentru derularea in bune conditii a legdturilor cu mass-media.

10. Responsabilul pturctului de documentare nu participb singur la conferintele de
presd, ci doar ca insotitor al factorului /factorilor de decizie carc rcprezintd institutia;

1 1. Itesponsabilul punctului de documentare nu reprezintd institutia decat in eazurile
in care are imputernicire scrisd in acest sens, document ce va preciza tema pentru care
rcprezintl, institutia, altfel, orice declaratie fiind ficutd in nume propriu;

12. Pentru dezvoltarea si imbun6tdtirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte
localitdti, responsabilul punctului de documentare colaborcazd cu alte compartimente sau
propune rcalizarca de materiale informative si publicitare, prin milloacele tehnice ale
conipartimentului sau prin achrzitri, si asigurd transmiterea lor celor interesati;

I3. Rezumatul si rezultatul vrzitelcr unor delegatii vor fi fbcute publice prin anunturi
in presb si in pagina de web.

ART. 15. Operarea poqtei 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 dataprezentei, sunt:
www.municipiulsloboziail.ro Ei presa@ municipiulsloboziail,ro.

2. Compartimentul Informaticd asigurd buna functionare a serverului propriu. in
cazul in care, din motive obiective (atacuri infbrmatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi
disponibil" Compartimentul Informaticl, va restabili serviciile electronice in cel mai scurt
timp posibil, si va infbrrna conducerea asupra avariei, natura avariei si metoda de restabilire,
iar in cazuri justificate, cu acordul conducerii, organisrnele abilitate in acest sens;
Cornpartimentul Infbrmatica asiguri ?ru'egistrarea oficiald a tuturor emailurilor provenite de la
autoritStri/institulii/persoane frzice, fiind transmise conducerii in vederea dispunerii mdsurilor
ce se irnpun.

3. Pentru cazut-tle de avarie, se va utiliza adresa de posta electronic[ conslsil@xnet.ro
4. Responsabilul punctului de documentare va instiinta Compartimentul informaticd

asupra anomaliilor intampinate in exploatarea postei electronice sau asupra mesajelor
neeligibile primite;

5. Responsabilul punctului de documentare va asigura rolul de moderator al fbrumului
electrouic si va instiinta {actorii responsabili (conducere, sefi de servicii si compartimente)
asupra tematicilor si solicitirilor la care sunt necesare rdspunsuri specifice;

6. Conducerea institutiei sar"r sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor
sarcini de serviciu" in concordantd cu pregdtirea personalului, sau care au legatur6 cu
obligatiile debazd ale punctului de documentare;

7. Aceste activitati nu trebuie sE" afecteze rcalizarea obligatiilor de seviciu speciticate
in prezentul document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita spriiin
constand in personal ajutdtor , materiale sau echipamente adecvate.

ART. 16 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea
Primlriei Municipiului Slobozia

1. AngajaJii Primdriei Slobozia au obligatia de autiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcirrilor ce le-au fbst atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. IA412005.

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
AparatuLuri de specialitate al Primariei Slobozia. In c,azul aparitiei unor def'ectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta personal, in scris, membrii
Compartirnentului Infbrmatic6, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astt'el
incat activitatea sI nu fie perturhatfi,

3. Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarca
setdlilor stabilite de cdtre Compartimentul Infbrmaticd.

4. Este interzisd instalarea oric[ror programe sau aplicatii fbrd instiintarea si /sau
acordul specialistilor din cadrul Compartimentului Informaticd.

5. Este interzisd instalarea programelor pentru care Primdria Slobozia nu a achizitionat
licenfe.

6. Este intelzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
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7, Accesul la Intemet, acolo unde este permis, se f-ace numai in interes de serviciu.
Este interzis accesul neautolizat la bazele de date, sau utilizarea altui nllme de utilizator si

parolS ftrd acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de er plstra
confidentialitatea 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 pagir-ri llecesare, pentru a errita

consumnrile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicilarca aparatr"rrii.

9. Un act normativ se va lista o singuri datd si va fi pus la dispozitia tuturor
membrilor unui compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

Art.l7. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si il
autoturismelor din dotare

l.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturisrnele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectalea prevederilor legale.

2. Contravaloarea depasirilor telefbnice se va suporta de citre lleoare salariat in parte

(in cazul telefbanelor mobile) sau de cdtre toti membrii unui compartiment care au acces la tu't

telefon fix, prin grija Serviciului Buget, Contabilitate, Administrativ.
3. Toate convorbirile internationaie se vor conserula intr-un registru special destinat

acestni scop, in cate se va trece numele, fbnctia, data, numdrul de telelbn si scopul convorbirii
efbctuate.

4. Autoturismele din dotare se vor fblosi numai in interes de serviciu si cu acceptr-tl

primarului sau al unuia dintre viceprimari,
Art. 18. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul

Primlriei Municipiului Slobozia
1. Toate documentele care circul[ in si /sau intre comparlimente ale Prirn5riei

Slobozia vor prinri un numdr de inregistrare din cadrul Programului electronic de urmdrire a

cererilor.
2. Intre compartimente, documentele vor circula pe bazd de semnaturd de predare

/primile, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numdrul si data inregistrdrii
documentului, data si ora primirii /preddrii, numele si semndtura, in clar, a celui care a primit
documentul.

3. Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor. acestea vor circula lizic
in acelasi timp in care vor circr-rla si electronic. Se interzice trimiterea in operare a unrii
document pe calculator lbrd a fi trimis si fizic" sau invers.

4. Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este

circuitul normal al oticdrui tip de document, pentru a se elimina, pe cat posibil, intarziorea
nejtrstificatd" a rczolvdrii unei probleme, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare.

5. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitdti. de citre
I'recare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli ittterne, care vor fi acluse

la cunostintd tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.
6. Salariatii Primdriei Slobozia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a

rdspunde solicit6rilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite,
7, Notele interne, transmise intre clif'erite compartimente, au termen de rlspr"rns 24 are

de la data primilii.
8. Marruirea si pdstrarea sigiliilor care se aplicd pe documente, fblosite de Clonsiliul

Local al Municipiului, Directiile si Serviciile de specialitate si Prirnarul Municipiului
Slobozia, se vor f'ace numai de cdtre functionarii publici imputerniciti.

f. inregistrarea documentelor se va realiza numai de cdtre salariati anume desemnati si

instruiti in acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROI, INTERN

Art.19
l. Se aprobd standardele de management/contlol intem la Primdria Municipiului

Slobozia, avand in vedere o noub abordare a controlului intern, astl'bl acquis-ul comunitar in
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domeniul controlului intern este alcdtuit, in mare masur6, din principii generale de buna
practicd, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeand.

2. ln contextul principiilor generale de bund practicd care compun acquis-ul
contunitar, controlului i se asociazi o acceptiune mult mai largd, acesta tiind privit ca o
f-unctie managerialS, si un ca o operatiune de verificare. Prin functia de control,
managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazd cauzele care le-ar-r

deter"nrinat si dispune mdsurile corective sau preventive ce se impun.
3. Obicctivclc Primirici Municipiului Slobozia pot fi srupatc in trci cntcsorii:
A. EJicacitoteu si eJicientu functiondrii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate

de scopurile entititii 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. Fiabilitatea 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 aceasti categorie sunt incluse si obiectivele
privind protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fiaude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.

C. Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasti categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea cd activitdtile Primdriei Municipiului Slobozia se

clesfbsoar[ in confbrmitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

4. Controlul este prezent pe toate structurile ieralhice ale Primdriei Municipiului
Slobozia si se manifbstd sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale
procesului) si controlului ierarhic.

5. Din punct de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante { feed-forward } si ex-post (feed-back).

4. Printre activitAtile de control curente se regdsesc: observarea, compararea)
aprobarea, taportatea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarca, supervizarea,
exanrinarea, separarea functiunilor si monito rizarea.

6.Inafara activitAtilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
comparlimente de control etc), a c6ror activitate se desfrsoard inbaza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor.

7. Controlul intem reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
irnplementate de cdtre sistemul de management, in vederea furnizdrii unei asigurSri rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor Primdriei Municipiului Slobozia intr-un mod economic, eficient
si eficace; cu respectarea regulilor extemei a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a infbrmatiilor; prevenirea si depistarea fiaudelor si greselilor; calitatea
docutnentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare
la segmentul flnanciar si de management.

8. La elaborarea standaldelor inteme ale Primdriei Municipiului Slobozia s-atinut cont
de experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entitatilor publice de
Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

9. Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului
manageriai;

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 multianuald),
programat'e (planul de managernent) si performanta (monitofizarcaperfbrmantei).

10. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului
nranagerial se focalizeazd asupra: documentdrii procedurilor; continuitdtii operatiunilor;
inregistrdrii exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii
(monitorizdrii) etc,
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I 1. Infbrrnarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de

createa unui sistem inlbrmational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetulur, a utilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor. De
asemenea, conservarea si arhivarea documentelor trebuie avutd in vedere.

12. Evaluare Ei audit, aceastd problematicd priveste dezvoltarea capacitdtii de evaluare
a controlului managerial, in scopul asigurdrii continuitdtii procesului de perfbctionare a

acestuia.
13. Fiecare standard este stmcturat pe 2 componente:
a) Descrierea standardului - prezintd trdsdturile definitorii ale domeniului de

managementla care se referb standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;
b) Cerinte generale - anuntd directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea

respectdri i standardr"rlui ;

LISTA STANDARDELOR
Mediul de control:

- Standardul 1 - Etica gi integritatea
- Standardul 2 - Atributii, funcfii, sarcini
- Standardul 3 - Competen{a, performanla
- Standardul 4 - Structuru organizatoricd

Performanle qi managementul riscului:
- Standardul 5 - Obiective
- Standardul6 - Planificarea
- Standardul 7 - Monitortzateaperfbrmanfelor
- Standardul I - Managementul riscului

ActivitSfi de control:
- Standardul 9 - Proceduri
- Standardul 10 - Supravegherea
- Standardul l l - Continuitatea activitdtii

Informarea qi comunicalea:
- Standardul 12 - Informarea qi comunicarea
- Standardul 13 - Gestionarea documentelor
- Standardul l4 - Raporlarea contabild qi financiari

Evaluare qi audit:
- Standardul l5 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
- Standardul 16 - Auditul intern

Standardul I - Etica qi integritatea
I .1. Descrierea standardului
Conducerea qi salarialii Primdriei Municipiului Slobozia cunosc ;i suslin valorile etice

qi valorile organizaliei, respectd gi aplicd reglementdrile cu privire laeticS, integritate, evitarea
conllictelor de interese, prevenirea qi raportarea fiaudelor, actelor de coruplie qi semnalarea
neregularitdlilor.

1.2. Cein[e generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia sprijin6 Ei promoveazl, plrin deciziile

sale qi prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald qi profesiormld" a

salariatilor.
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia adoptd un cod etic/cod de couduiti,

dezvoltd qi implementeazd politici qi proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea qi raportarea fraudelor, actelor de corup{ie qi semnalarea
neregularitdtilor.

Conducerea Prim6riei Municipiului Slobozia inlesnegte oomunicarea deschisd de odtre
salariali a preocupdrilor acestora in materie de eticd qi integritate, prin crearea unui medir"r

adecvat.
Ac{iunea de semnalare de cdtre salaria}i a neregularitSlilor trebuie sd aibd un caracter

transparent pentru eliminarea surspiciunii de dela{iune qi trebuie privitd ca exercitarea unei
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indatoriri profesi onale.
Salalialii care semnaleazd neregularitali de care, direct sau indirect, au cunogtinJd sunt

proteja{i inipotriva oricdror discrimindri, iar managelii au obliga}ia de a ?ntreprinde cercet6rile
adecvate, irr scopul elucid5rii celor semnalate, qi de a lua, dacd este cazrl, mdsurile ce se

impun.
Conducerea qi salariafii Primdriei Municipiului Slobozia au o abordare pozitivd t{A de

controlul intern/managerial, a cdrui funcfionare o sprijind in mod permanent.

Standardul2 - Atribu{ii, func{ii, sarcini
2. 1. Descrierea standardului

Conducerea Prim[riei Municipiului Slobozia asigurd intocmirea qi actualizarea permanentd
a documentului privind misiunea entitdtrii publice, a regulamentelor interne gi a fiqelor
posturilor. pe care le comunicd angajafilor.

2.2. Ceinle generale
Regulamentul de organizare qi funclionare al Aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Slobozia cuprinde intr-o manierd integrald sarcinile entitdlii, rezultate din actul
normativ de organizare qi funclionare, precum qi din alte acte normative; acesta se comunicd
salariafilor qi se publicd pe pagina de intemet a entitilii publice.

Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea incredinfatd entitiltii, obiectivele qi

atribu{iile Prirndriei Muncipiului Slobozia qi ale compafiimentului din care f'ace parte, rolul
sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin fiqa postului, precum gi obiectivele postului pe

care il ooupd.

Conducdtorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia au obligafia de a intocmi gi de a actualiza. ori de cdte ori este cazul, fiqele posturilor
pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sd fie clar fbrmulate qi str0ns rela{ionate cu obiectivele postului,
astlbl incAt sd se realizeze o deplina concordan{d intre con}inutul sarcinilor gi confinutul
obiectivelor postului.

Conducdtorii comparlimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia tr:ebuie sd identifice sarcinile noi Ei dificile ce revin salarialilor qi sd le acorde sprijin
in r ealizar ea ac e stora.

Standardul 3 - Cornpetenfa, performan{a
3. 1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigurh ocuparea posturilor de cdtre persoane

competente, c5rora le incredinleazd sarcini potrivit competenfelor, qi asigurd condilii pentrll
imbun[t[{irea pregdtiri i prof'esionale a angaj a{ilor.

Performan{ele profbsionale individuale ale angqalilor sunt evaluate anual in scopul
confrrmhrii cunoqtinfelor profbsionaie, aptitudinilor qi abilitdlilor necesare ?ndeplinirii
sarcinilor qi responsabilitaflor ?ncredinfate.

3.2, Cerinle generale
Primarul Municipiului Slobozia qi salarialii dispun de cunoqtinfele, abilit6{i1e qi

experienla care fac posibila indeplinirea eficientb qi ef'ectivd a sarcinilol', precum qi buna
in{elegere gi indeplinire a responsabilitSlilor legate de controlul intem/managerial.

Competenla angajalilor qi sarcinile incredinJate trebuie sd se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea cdruia conducerea entitdlii publice ac\ioneazdprin:

- deiinirea cunoqtinlelor qi deprinderilor necesare pentru flecare loc de muncd;
- conducerea interviurilor de recrutare, pebaza unui document de evaluare prestabilit;
- intocmirea planului de pregdtire profbsionalS a noului angalat, incd din timpul procesului

de recrutare;
- revederea necesitdlilor de pregdtire prof-esionali qi stabilirea cerinlelor de fbrmare

prol.esionald in contextul evaludrii anuale a angaja{ilor, precum qi urmdrirea evolu}iei carierei
aoestora;

- asigurarea faptului cd necesitdlile de pregdtire identificate sunt satisfbcute;
- dezvoltarea capacitd{ii inteme de pregdtire complementard formelor de pregdtire externe
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entitdtii publice.
Performanfele prof'esionale individuale ale angajalilor se evalueazd cel pu{in o datS pe

an ?n raport cu obiectivele anuale individuale qi sunt discutate cu aceqtia de cdtre evaluator.
Competenla qi per{brman{a trebuie suslinr-rte de instrumente adecvate, care includ

tehnica de calcul, programele infbnnatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducdtorii compartimentelor Aparatului de specialitale al Prinranrlui Municipiului
Slobozia asigurd fiecdrui angajat participalea ?n fiecare an la cursuri de pregdtire protbsionald

in domeniul sdu de competen{6.

Standardul 4 - Structura organizatoricil
4.1 . Descrierea standardului
Primarr,rl Municipiului Slobozia defineqte structula organizatorici. cortrpeten{cle.

responsabiliHtile, sarcinile, liniile de raporta:e pentru fiecare componenti stmctural5 qi

comunicd salarialilor documentele de formalizue a structurii organizatorice.
Prirnarul Municipiului Slobozia stabileqte, in scris, limitele competen{elor qi

responsabilitSlilor pe care le deleag6.
4.2. Cerin\e generale
Structlra organtzatoricd este stabilitd astfbl incAt sd corespundd scopului qi misiuriii

entitSlii q;i si serveascl, reahzErii in condilii de eficien{d,, eficacitate qi economicitale a

obiectivelor stabilite.
in temeiul actului normativ privind organizarca qi func{ionarea UAT Municipiul

Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia aprobd structura organizaLoricS: departamente.
direc{ii generale, direcfii, servicii, birouri, posturi de lucru.

Insadrarea cu personal de conducere q;i personal de execulie a acestor structuri se

legdseqte in statul de funcfii al entitSlii qi se realizeaz\, ctt respectarea concordanlei dintre
natura posturilor qi competenlele prof'esionale pi manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
flxate titularilor de posturi.

Competenfa, responsabilitatea, sarcina qi obligalia de a raporla sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie si fie bine definite. clare, coerente qi s5 reflecte elementele avute in
vedete pentru rcalizarea obiectivelor entitatrii publice.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia analizeazd q;i determind periodic graclul

de adaptabilitate a structurir organizatorice la modificdrile intervenite in interiorul ryi/sau
exteriorul entitdfii, pentru a asigura o permanentd relevanld qi eficien{6 a controlului intern.

In fiecare entitate publicd delegarea se realizeazd, in principal, prin regulamentul de

organizare qi func{ionare, liqele posturilor"qi, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa
anumite operafiuni.

Delegarea este condilionatd in principal de poten{ialul qi gradul de incdrcale cu sarcini
a conducerii entitdlii qi a salarialilor implicafi.

Actul de delegare este conform atunci cdnd:
- respectb raportul dintre complexitatea sarcinilor/atribufiilor delegate qi cunoqtin{ele,

experien{a qi capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;
- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-lirnitd de realizare qi criteriile specifice

pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atribufiilor delegate;
- sunt fwnizate de cdtre manager toate infbrmaliile asupra responsabilitSlii ce va Ii

hrcrediniat6;
- este confirmat, prin semndturd, de cdtre salariatul c6ruia i s-au delegat sarcinile/atribu{iile.

Salariatul delegat rdspunde integral de realizarea sarcinii, ial managerul care a delegat
iqi men{ine in fala superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective
5.1 , Descrierea standardului
Conducerea Prirniriei Municipiului Slobozia definepte obiectiveie cleterminante,

legate de scopurile entitatii, precum qi pe cele complementare, legate de fiabilitatea
inlbrma{iilor, confbrrnitatea cLr legile, r'egulamentele qi politicile interne, qi conrunicd
obiectivele definite tuturor salarialilor qi te4ilor interesali.
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5.2. Cerinle generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia stabileqte obiectivele generale astfel

?ncAt acestea s[ fie concordante cn misiunea entitSlii publice qi sE se refere la rcalizarea unor
servicii publice de bund calitate, in condilii de eficienfS, eficacitate qi economicitate.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale ?n

obiective specifice gi in rezultate aqteptate pentru fiecare activitate qi le comunicd salaria{ilor.
Obiectivele specifice trebuie astfel definite incdt sd rdspundd pachetului de cerinle

"s.M.A.R.T."*).
Stabilirea obiectivelor este in competenfa conducerii Primbriei Municipiului Slobozia,

iar responsabilitatea realizdrh acestora este atAt a conducerii, cdt gi a salarialilor.
Stabilirea obiectivelor are la bazd. formularea de rpotezelpremise acceptate conqtient

prin consens.

Conducerea Primdriei Municipiului Siobozia aclualizeaz6./reevalueaz[ obiectivele ori
de c6te ori constatS modificareaipotezelor/premiselor care au stat labaza fixdrii obiectivelor,
ca Lrrrnare a transformdrii mediului intern qi/sau extern.

Standardul 6 - Planificarea
6.1 . Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia intocmeqte planuri prin care se pun in

concordan{A activitdtile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astl'el ?ncAt riscurile susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor entitdtii sd fie
minime.

6.2. Cerin[e generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia elaboreazd planuri/programe de

activitate pentru toate obiectivele entiffitii, identificd qi repartizeazd resursele, pomind de la
stabilirea nevoilor pentru rcalizarca obiectivelor, qi organizeazd procesele de muncd in
vederea desfbgurdri i activ itdlilor plani ficate.

Reparlizarea resurselor necesitd decizir cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul Umitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de
{undarnentare im pune actuahzar ea p lanul u i/pro gramul ui.

Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Municipiului Slobozia publice asigurd
coordonarea deciziilor gi acfiunilor compartimentelor entitdlii qi organizeazd consultdri
prealabile atAt in cadrul compartimentelor entitSlii, cAt qi intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monit orizarea performan{elor
7.1 , Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigurd monitorizarea performanlelor pentru fiecare

obiectiv qi activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi qi calitativi relevanli, inclusiv
cu privire la economicitate, eficientd gi eficacitate.

7.2. Cerin[e generale
Conducbtorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Slobozia monitorizeaz6,perfonnanlele activitdtrilor aflate ?n coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi qi calitativi, care trebuie sd fie: mdsurabili; specifici; accesibili; relevanfi;
stabilili pentru o anumitd duratd ?n timp.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurb cd pentru fiecare obiectiv
specific existd cel pulin un indicator de performanld cu ajutoml cdruia se raporteazd
realizarile.

Sisternul de monitorizare aperfbrmanfelor este influenfat de rrdrimea qi complexitatea
entitatrii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/qi a indicatorilor, de modul de

acces al salarialilor la infolmafii.
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia evalueazd perfbrmanlele, constatd

eventualele abateri de la obiective gi ia mdsurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului
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8. 1 . Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia instituie qi pune in aplicare un proces de managenrent

al liscurilor care sd faciliteze rcalizarea eficientd qi eficace a obiectivelor sale.

8.2. Cerinte generale
Fiecare entitate publici trebuie sd igi defineascd propria strategie in privin{a riscurilor

cu care se poate confrunta qi sd asigure documentarea cornpletl qi adecvat[ a strategiei.
precum qi accesibilitatea documentaliei in intreaga organizalre.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia trebuie sd iqi deflrneascd clar obiectivele.
?n vederea identificdrii gi definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul Municipiului Slobozia are obligafia credrii gi men{inerii unui sistem eficient
de management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in strAnsd legdtur6 cu obiectivele a cbror reahzare ar putea fi
afectatl, de materializarca riscurilor; identihcarea ameninfdrilor/vulnerabilit6{ilor prezeute in
cadrul activit[1ilor curente ale entitdlii care ar putea conduce Ia sdv6rq;irea unor lapte cle

coluplie qi fi'aude;
b) evaluarea riscurilor, prin mdsurarea probabilitS{ii de apari}ie qi a impactului asupra

obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazd; ierarhizarea qi prioritizareariscurilor: in
funcfie de toleranla la risc stabilitd de conducerea Primdriei Municipiului Slobozia;

c) stabilirea celor mai adecvate modalitili de tratare a riscurilor, astfel inodt acestea sd se

incadreze in limitele toleran{ei la risc stabilite, qi delegarea responsabilitdlii de gestionare zr

riscurilor cStre cele mai potrivite niveluri decizionale;
d) monitorizarea irnplementdrii mbsurilor de control, precum qi a eficacitdfii acestora;

e) revizuirea qi raportarea periodicd a situafiei riscurilor.
Toate activitdtrile gi ac{iunile iniliate qi puse in aplicare in cadrul procesultti de

gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, rar sinteza infbnnaliilor/datelor qi deciziilcir
luate in acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care atestd cd irt
organiza\ie s-a introdus un sistem de management al riscurilor gi cI acesta func{ioneaz[.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia anahzeazd mediul extins de risc in care

ac\ioneazd, Ei stabileqte modul in care acesta ir afecteazd strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri
9. 1 . Descrierea standaldului
Conducerea Primbriei Municipiului Slobozla asigurd elaborarea procedurilor scrise

pentru activitdlile derulate in entitate qi le aduce la cunogtinta personalului implicat.
9.2. Cerin\e generale

Conducerea Primbriei Municipiului Slobozia se asigurd cd pentru toate procesele

majore, activitdtile, ac{iunile qi/sau evenimentele semnificative existb o docr"rmenta{ie

adecvatb qi cd operaliunile sunt consemnate in documente.
Pentru ca procedurile si devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sd se refere la toate procesele gi activitblile importante;
- sd asigure o separare corectd a funcliilor de iniliere, verificarc, avizare qi aprobare a

opera{iunilor;
- sd fie precizate in documente scrise;
- sd fie simple, complete, precise qi adaptate activitdlii procedurate;
- sd fie actualizate in pennanen{d;
- sd fie aduse la cunogtinla personalului implicat.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asiguri c5, pentru toate situafiile ?n

care datoritd unor circumstanle deosebite apar abateri fa{6 de politicile sau procedurile
stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzdtor, inahrte cle

efectuarea operatiunilor.
Circumstan{ele qi modul de gestionare a situaliilor de abatere de la politicile qi

procedurile existente se anahzeazb periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de bund
practicd pentru viitor, ce urnreazd a fi fbrmalizate.

Procedurile concepute gi aplicate de personalul entitalii publice trebuie sd asigure o

sepalare a funcliilor de iniliere qi verifioare, astf'el incAt atribufiile qi responsabilit5{ile de
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aprobare, el'ectuare gi control al opelaJiunilor sd fie incredinfate unor persoane diferite. in
acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, fraudS, inc5lcare a legislatiei, precum qi

riscul de nedetectare a acestor probleme.
in UAT Municipiul Slobozia, accesul la resursele materiale, financiare qi

inforrnalionale, precum qi protejarea qi folosirea corectd a acestora se reglementeazl,prin acte
administrative, care se aduc la cunoqtinla salariafilor.

Standardul 10 - Supravegherea
10.1 . Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia iniliazb, aplicd qi dezvoltd controale

adecvate de supraveghere a activitdlilor, operaliunilor Si tranzacliilor, in scopul realizdrri
eficace a acestora.

10.2. Cerin{e generale
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia trebuie sd monitortzeze efectuarea

corrtroalelor de supraveghere pentru a se asigura cd procedurile sunt respectate de cdtre
salaria{i in mod efectiv qi continuu.

Controalele de supraveghere implicd revizuiri ale activitdlii rcalizate de salaria{i,
rapoarte despre excep{ii, testdri plin sondaje sau orice alte modalitdli care confirmd
respectarea procedurilor.

Conducdtorii compartimentelor verificd qi aprobd activitdtile salaria{ilor, dau
instrucfiunile necesare pentru a asigura rninimizarea erorilor gi pierderilor, eliminarea
neregulilor qi fiaudei, respectarea legislaliei qi corecta in{elegere qi aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitdlilor este adecvatd, in mdsura ?n care:
- frecdrui salariat i se comunicd atribufiile, responsabilitd{ile qi limitele de competen{d

atribuite;
- se evalueazd sistematic activitatea fiecdrui salariat;
- se aprobd rezultatele activitdfii in diverse etape de rcalizare a acesteia.

Standardul 11 - Continuitatea activitl{ii
I I .1. Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia identificd principalele ameninldri cu

privite la continuitatea derulSrii proceselor qi activitdtiior gi asigurd mdsurile corespunzdtoare
petrtru ca actlitatea acesteia sd poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile gi in
toate planurile, indif'erent care ar fr natura unei perturbdri majore.

I 1.2. Cerin{e generale
UAT Municipiul Slobozia este o organizalie a cdrei activitate trebuie sd se deruleze

continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitdlii acesteia afecteazd,
ati ngerea obiectivelor stabilite.

Conducerea Prim[riei Municipiului Slobozia rnventarrazd situaliile care pot conduce
la discontinuitAfl in activitate qi intocmeqte un plan de continuitate a activitilii, care are la
bazdrdentificarea qi evaluarea riscurilor care pot afbcta continuitatea opera{ional6.

Situa{ii generatoare de discontinuitili:
- lluctua{ia personalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management def.ectuos;
- fi'aude;
- dilicultd{i qi/sau disfunc}ionalitdfi in func{ionarea echipamentelor din dotare;
- disfuncfionalitdli produse de unii prestatori de servicii;
- schimbdri de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitdlii trebuie sd fie cunoscut, accesibil qi aplicat in
practicd de salariafii care au stabilite sarcini qi responsabilitdti in implementarea acestuia.

Conducerea Prim6riei Municipiului Slobozia aclioneazd ?n vederea asigurdrii
continuitifii activitdlii prin mdsuri care si previna apari\ia situaliilor de discontinuitate, de
exemplu:

- angajarea de personal ?n locul celor pensionafi sau pleca{i din entitatea publicd din alte
considerente;
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- delegarea,in cazul absen{ei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);
- proceduri formalizate pentru administrarea situaliilor care pot afbcta continuitatea

opera{i onal E qi a tr anzac{ii I o r financiare rel evante ;

- achizilii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzdtoare clin dotare;
- service pentru ?ntrelinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd revizuirea qi imbundtd{irea
planului de continuitate a activitdtrii, astfel inc6t acesta sd rellecte intotdeauua toate

schimbdrile ce intervin in organizalie.

Standardul 12 - Informarea gi comunicarea
12.1 . Descrierea standardului
in UAT Municipiul Slobozia sunt stabilite tipurile de informafii, con{inutul, calitatea.

fiecvenfa, sursele, destinatarii acestora qi se dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd
qi externd. astf.el ?nc6t conducerea qi salarialii sd iqi poat6 indeplini in mod eficace qi eficient
sarcinile, iar informaiiile sd ajungd complete qi la timp la utilizatori.

12.2. Cerinle generale
Calitatea infbrmaliilor qi comunicarea eficientd sprijind conducerea qi angajalii

entitAfi in indeplinirea sarcinilor, a responsabilit5illor qi in atingerea obiectivelor qi {intelor
privind controlul inter/managerial.

Infbrmalia trebuie sd fie corectS, credibild, clard, completd, oportund, util6, r,rq;or de

?n{eles qi receptat.
Informalia trebuie sd beneficieze de o circulalie rapidd, in toate sensurile, inclusiv ?n qi

din exterior, care s5 necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelisrnelor. adicd a circulaliei
simultane a aceloraqi infbrma{ii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelaEi canal qi a
transcrierii inutile de date.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia stabileqte metode qi cdi de comunicare
care sd asigure transmiterea eficace a datelor, infbrmaliilor qi deciziilor necesare desfEqur[rii
proceselor or ganizaliei, inclusir, ?rrdepliniri i obiectivel or d e control .

Sistemul de comunicare trebuie sb fie flexibil qi rapid, atdt in interiorul entitirlii
publice, cAt qi intre aceasta qi mediul extern, qi sd serveascd scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu pdrfile externe trebuie sd se realizeze p:rin canale de comunicare
stabilite qi aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate gi a deleg[rilor de autoritate,
stabilite de manager.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia reevalueazd sistematic qi per:iodic

cer:inJele de informafii gi stabileqte natura, dimensiunea qi sursele de informa{ii qi date care

corespund satisfacerii nevoilor de infbrmare a instituliei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor
1 3. L Descrierea standardului
Prinrarul Municipiului Slobozia organizeazd qi administreazd procesul de creare,

revizufte, organizare, stocare, utilizare, identificare qi arhivare a documentelor interne qi a
celor provenite din exteriorul oryaniza\iei, of'erind control asupra ciclului complet de via{d al

acestora qi accesibilitate conducerii qi angajalilor entitdtrii, precum qi terlilor abilitali.
13.2. Cerrn{e generale
in Primdria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare q;i sunt stabilite proceduri

cLr privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasiflcarea, indosarierea, protejarea Ei

pdstrarea documentelor.
Primarul Municipiului Slobozia organizeazd un compartiment distinct pentru primirea,

?nregistrarea gi expedierea documentelor, iar la nivelul fiecdrui compartiment se 1ine, in mod
obligato^riu, o eviden{6 a documentelor primite gi expediate.

In UAT Municipiul Slobozia strnt implementate mdsuri de securitate pentru protejarea
docunrentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigur[ condiliile necesare curroaqterii qi

respectdrii de cdtre angajali a reglementdrilor legale privind accesul la documentele clasificate
qi modul de gestionare a acestora.
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In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de plstrarelarhivare exhaustiv qi

actuali'zat a documentelor, potrivit unor reguli qi proceduri stabilite, in vederea asigur"irii
conservdrii lol in bune condilii qi pentru a fi accesibile personalului competent ?n a le utiliza.

Standardul 14 - Raportarea contabil[ gi financiari
I 4. 1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigurd buna desfd$urare a proceselor gi exercitarea

fbrrnelor de control interu adecvate, care g'aranteazilcd, datele qi informa{iile aferente utilizate
pentru irilocmirea situaliilor contabile anuale Ei a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
qi furnizate la timp.

14.2. Cerin{e generale
Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarea gi finerea la zi a

contabilitdlii qi de prezentarea la termen a situafiilor financiare asupra situaliei patrimoniului
atlat ?n administrarea sa, precum qi a execufiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitdlii
tuturor infonnaliilor contabile aflate sub controlul sdu.

Conducdtorul compatlimentului Execu{ie Bugetard asigurd calitatea informafiilor qi

datelor contabile utllizate Ia realizarca situa{iilor contabile, care reflectd in mod real activele qi

pasivele entit5lii publice.
Sitna{iile financiare anuale sunt inso}ite de npoarte anuale de perfbrmanfS, ?n care se

prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate qi cele ob{inute, indicatorii
gi costurile asociate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri qi controale contabile
documentate in mod corespunzdtor, vizAnd corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil qi al controlului intern.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
I 5.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instituie o functie de evaluare a controlului
intern/tnanagerial, elabor6nd ?n acest scop politici, planuri qi programe.

Primartil Municipiului Slobozia elaboreazd, anual, prin asumarea responsabilitafli
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

I5.2. Cerinfe generale
Primarul Municipiului Slobozia asigurd verificarea qi evaluarea in mod continuu a

ftrncliondrii sistemului de contr"ol intern/managerial qi a componentelor sale, pentru a
identifica la timp sldbiciunile/deficien{ele controlului intern qi pentru a lua mbsuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia efectueazd, cel putin o datd pe an, pe
baza unui programlplan de evaluare qi a unei documentalii adecvate, o verificare qi
autoevaluare a propriului sistem de control interu/managerial, pentru a stabili gradul de
confbrmitate a acestuia cu standardele de control intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia ia misuri adecvate gi prompte pentru remedierea
delicien{elor/slSbiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intem/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd" anual un raport asupra sistemului de
control intern/managerial, cabazd pentru un plan de acJiune care sd con{ind zonele vulnerabile
identiflcate, insffumentele de control necesar a fi implementate, mbsuri qi direclii de ac{iune
pentru creqterea capacitdlii controlului intern/managerial inrcalizarea obiectivelor entitalii,

Standardul 16 - Auditul intern
I6.1 . Descrierea standardului
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia ate in structura sa

auditori competen{i, a cdror activitate se desftqoarS, de reguld, conform unor programebazate
;re evaluarea ri scurilor.

16.2. Cerin{e generale
Auditul intem asigurd evaluarea independentd qi obiectivd a sistemului de control
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intem/man ageial al entitdlii publice.
Dorneniul activitSlii de audit intem trebuie sd permitd ob{inerea unei asigur6ri cu

privire la procesul de management al riscurilor, de control qi de conducere (guvernan{5).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de

activitate qi a mdrimii riscurilor asociate, astfel ?ncAt sd asigure auditarea activitdlilor cuprinse
in sfera auditului public intern.

Atribu{iile qef.ului compartimentului de audit intern trebuie asumate prin semndturd de

cdtre un responsabil.
Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie sd posede

competenfele profesionale necesare pentru rcalizarea activitdlilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie sd iqi imbundtd{easci cunoqtinfele, abilitnlile qi valorile in
cadrul formdrii profesionale continue qi sd asigure compatibilitatea pregdtirii cu tipul qi natura
misiunilor de audit intern care trebuie reahzate.

Auditorul intem frnalizeazd ac{iunile sale prin rapoarte de audit, in care enun{d
punctele slabe identificate in sistem qi formuleazd recomanddri pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune mdsurile necesare, avAnd in vedere
recomanddrile din rapoartele de audit intern, in scopul elirnindrii punctelor slabe constatate de

rnisiunile de auditare 
cApIToLUL 6 - DISpo zrrrrFINALE

Art. 20 Nerespectarea dispoziliilor Regulamentului de arganizare qi functionare atrage
dupd sine rdspunderea administrativi sau civilS.

Art. 2l Prin grija directolilor qi qefilor de structuri din cadrul Aparatului de

specialitate al Primarului, prezentul Regulament de Organizarc Ei Functionate va fi insuqit de

cdtre fiecare angajat, acesta fiind comunicat prin e-mail.
Art. 22 Prevederile prezentului regulament se completeazd qi/sau modificd prin

Hotdr6re a Consiliului Local.
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