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Nr. 69899/19.06.2024

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judetul Ialomita, intrunit in sedintd ordinara
in data de 27 iunie 2024,

Aviand in vedere:

B Referatul de aprobare al domnului Primar Soare Dragos;

M Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane si Management Institutional,
inregistrat la Priméria Municipiului Slobozia cu nr. 69364/2024;

B Raportul de avizare al Comisiei Juridice §i de Disciplind din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Slobozia;

B Prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare, al art. 75 alin. (1) lit. b) din Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), coroborat cu alin. (3) lit. ¢),

alin. (14), respectiv art. 139 alin.(1) coroborat cu prevederile art. 5 lit. (ee) din Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. — Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, conform Anexei la prezenta hotirare.

Art. 2. — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia va intra in vigoare odati cu adoptarea HCL Slobozia
nr....../27.06.2024 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Slobozia.

Art. 3. — Prezenta hotérre va fi adusi la cunostinta publicului prin afisarea la sediul
Primériei Municipiului Slobozia, respectiv pe site-ul www.municipiulslobozia.ro.

Art. 4. — Prezenta hotirdre va fi comunicati prin grija Secretarului General al
Municipiului Slobozia, Serviciului Resurse Umane si Management Institutional, care are
obligatia de a o comunica tuturor structurilor din aparatul de specialitate al Primarului, in
vederea aducerii la indeplinire.

Avizat
SECRETAR MUNICIPIU,
Tudoran Valentin
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Nr. 69854/19.06.2024

REFERAT DE APROBARE
al proiectului de hotirire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Proiectul de hotirare pe care il supunem analizei si aprobdrii a fost promovat urmare
raportului de specialitate al Serviciului Resurse Umane, inregistrat cu nr. 67078/2024.

Avand in vedere obligatia de a pune in aplicare, pand la data de 30.06.2024, masurile
dispuse prin Legea nr.296 /2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung, propunem spre analizd si adoptare
proiectul de Hotirare privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru Aparatul de
Specialitate al Primarului.

Modificarile operate rispund cerintelor prevazute de actul normativ si anume:

1. desfiintarea functiilor de Sef birou, concomitent cu desfiintarea structurilor organizatorice
care functioneaza ca birouri;

2. redimensionarea structurilor functionale si a numdrului total al functiilor publice de
conduere 8% din numadrul total al posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de
credite;

3. dimensionarea structurilor de tip serviciu si directii cu incadrarea in normativul minim de
personal respectiv minim 10 posturi pentru serviciu si 20 de posturi pentru directii;

4. incadrarea in num#rul maxim al posturilor corespunzator fiecdrei unitati/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, stabilit potrivit art. XII alin. (8") din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile
si completdrile ulterioare, si pct. 1 din anexa la respectiva ordonanta de urgentd, care ,
potrivit prevederilor art. XVII alin. (8) redus cu 10%.

Astfel, prin reconfigurarea structurii propuse cum este prezentatd in Anexa 1 si Anexa 2

la prezentul raport, s-a urmadrit punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 296 /2023

actualizati, modificarile intervenite fiind in concordanta cu principiile si scopurile legislatiei in

vigoare.
Reorganizarea se realizeazi 1n conformitate cu prevederile:

Legii nr.296 /2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii

financiare a Romaniei pe termen lung cu modificarile si completérile ulterioare

- Codului administrativ, cu modificérile si completdrile uiterioare;

- 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Ca urmare a celor prezentate, inaintim Consiliului Local spre analizd si aprobare,
Organigrama si Statul de functii ale Aparatului de Specialitate al Primarului, in forma si
continutul propus .
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) MUNICIPIUL SLOBOZIA
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Nr. 69364 /18.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atributiilor sale, exercitate in conformitate cu dispozitiilor art.129, art. 136 alin.(1),
alin.(3) coroborat cu cele ale art. 154 alin.(4) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Consiliul Local ,,aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul
de functii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local”.

Ca urmare a modificdrii organigramei si statului de functii ale Aparatului de Specialitate al
Prrimarului Municipiului Slobozia, pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii 296 /2023. se
impune actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si implicit initierea unui
proiect de hotarare pentru aprobarea ROF .

Regulamentul de Organizare si Functionare este un instrument care descrie structura
institutiei, prezentdnd pe diferite componente, atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, propunem spre analizd si aprobare Regulamentul de

Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Prrimarului Municipiului Slobozia.

Directia Juridica si Administratie Publica Locala

Dir r executiv
Cond /20 ela Violeta
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JUDETUL IALOMITA
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Nr. 69364 /18.06.2024

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atributiilor sale, exercitate in conformitate cu dispozitiilor art.129, art. 136 alin.(1),
alin.(3) coroborat cu cele ale art. 154 alin.(4) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Consiliul Local ,,aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul
de functii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local”.

Ca urmare a modificarii organigramei si statului de functii ale Aparatului de Specialitate al
Prrimarului Municipiului Slobozia, pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii 296 /2023. se
impune actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si implicit initierea unui
proiect de hotdrare pentru aprobarea ROF .

Regulamentul de Organizare si Functionare este un instrument care descrie structura
institutiei, prezentand pe diferite componente, atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus, propunem spre analiza si aprobare Regulamentul de

Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Prrimarului Municipiului Slobozia.

Directia Juridica si Administratie Publica Locala
Dir r executiv

Cond orjela Violeta






Anexa la H.C.L. Slobozia nr. oo 2024

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

Capitolul 1. Dispozitii generale

Capitolul 2.Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia

Capitolul 3. Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia

Capitolul 4. Reguli si proceduri de lucru generale

Capitolul 5. Standardele de management /control intern

Capitolul 6. Dispozitii finale

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizat pe
compartimente,  potrivit  structurii  organizatorice  aprobatd prin  H.C.L. nr.
/ 2024, asigurdnd ducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local
Slobozia, dispozitiilor Primarului Municipiului Slobozia, precum si a altor atribuiii stabilite
prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale, in conditiile prevazute de art. 155 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

in exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostinta persoanelor implicate.

Primarul deleagd Viceprimarilor, Administratorului public si Secretarului geeral al
UAT exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin, cu respectarea prevederilor art. 157 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

In activitatea sa, Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia
raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament,
asigurand aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul st Guvernul
Romaniei, a hotardrilor Consiliului Local Slobozia, a Dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum si orice alte acte normative emise de organele administratiei publice
centrale.

Art. 2 Compartimentele de lucru, in intelesul prezentului regulament, sunt directiile,
serviciile, birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art. 3 Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Municipiului Slobozia se
face prin conducitorii acestora, iar legdtura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si
a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.

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

Art. 5 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in
vederea Indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

Art. 6 In funciie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de
Dispozitii pe care le prezintd Primarului Municipiului Slobozia in vederea semnarii acestora.

Art. 7 Conducétorii compartimentelor de specialitate, din dispozifia sau cu aprobarea
conducerii Primariei Municipiului Slobozia, vor putea stabili si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor




fi prezentate in scris si asumate, sub semndturd, de catre cei Indreptatiti sa le aduci la
indeplinire, potrivit art. 437 si art. 551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL 2
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia

Art. 8 Primarul coordoneaza direct sau prin intermediul viceprimarilor,
administratorului public sau secretarului general al municipiului, potrivit delegirii de
competenie, urmatoarea structurd organizatorica:

Administrator Public
Cabinetul Primarului
Cabinet Viceprimar 1
Cabinet Viceprimar 2
Aparatul de Specialitate al Primarului
Secretar General
.1 Compartiment Audit Public Intern
[.2. Compartiment Informatica
1.3. Serviciul Resurse Umane si Management Institutional
[.3.1.Compartiment Resurse Umane
1.3.2.Compartiment Management Institutional, Protectie Civila, S.V.S.U.
1.3.3.Compartiment Relatii cu Publicul, Comunicare, Transparentd Decizionala
II. Directia Juridica, Administratie publica locala si de Evidenta a persoanelor
IL.1.Compartiment Juridic si Contencios Administrativ
11.2.Compartiment Proceduri Administrative si Secretariat Consiliu Local
[1.3.Compartiment Registru Agricol
[1.4.Compartiment Autoritate Tutelara
I1.5.Compartiment indrumare si Control Asociatii de Proprietari
I.6.Compartiment Arhiva
I1.7. Compartiment de Evidenta a Persoanelor
11.8. Compartiment Stare Civila
I1.9. Compartriment Administratie Publica Locala
[11. Directia Finante Publice Locale
HI.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale
HI.1.1. Compartiment Evidentd si Stabilire LT.L.
[11.1.2. Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date 1.T.L.
I11.1.3. Compartiment Control Fiscal
[1.2. Compartiment Autorizare Activitati Comerciale
I11.3. Serviciul Executare Silita si Incasari
I11.3.1. Compartiment Amenzi si Incasari
H1.3.2. Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice si Persoane Juridice
[11.4. Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ
I11.4.1. Compartiment Buget, Contabilitate
1i1.4.2. Compartiment Administrativ
IV. Directia Tehnica si Dezvoltare
IV.1. Serviciul Investitii, Management Proiecte
IV.1.1. Compartiment Investitii si Lucrari Publice
IV.1.2. Compartiment Management Proiecte
IV.2. Serviciul Achizitii Publice
Arhitect Sef
V. Directia Urbanism si Servicii Utilitati Publice
V.1. Serviciul Disciplind in Constructii si Evidentd Patrimoniala
V.1.1. Compartiment Disciplind in Constructii si Autorizari



V.1.2. Compartiment Evidenta si Gestiune Patrimoniala

V.2. Serviciul Managementul Serviciilor de Utilitati Publice
V.2.1. Compartiment Managementul si Monitorizarea Serviciilor de Utilitati
Publice Locale
V.2.2. Compartiment Autoritatea de Autorizare pentru Serviciul Public de
Transport Local
V.2.3. Compartiment Administrare A.N.L. -uri.

Art. 9 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazi, supravegheazi si
controleaza activitatea tuturor institugiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Slobozia.

Viceprimarii, Secretarul general al UAT si Administratorul public coordoneaza,
indruma si controleaza structurile aparatului de specialitate conform delegarii de competenta,
in conformitate cu prevederile art. 157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Directorii Executivi si Arhitectul sef se subordoneazid primarului, celor doi
viceprimari, respectiv secretarului general al UAT, potrivit legii si delegérii de competenta.

CAPITOLUL 3
Atributiile structurilor organizatorice din cadrul
Primdriei Municipiului Slobozia

Atributii comune:

Art. 10.1. Organizeaza si conduc la zi evideniele si lucrarile specifice pe domeniile de
activitate de care raspund.

2. Raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refer la activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea
procedurilor de transmitere a raspunsului prin intermediul Compartimentului Comunicare,
Transparenta Decizionala

3. Intocmesc referate, rapoarte, informdri, studii, analize si alte materiale ce intrad in
stera de atributii a fiecarui compartiment functional, documente ce pot sta la baza elaborarii
de proiecte de dispozitii/hotardri ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor
administrative locale.

4. Intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

5. Se preocupd de buna gospodirire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului
public si privat al municipiului.

6. In baza imputernicirii primite, reprezintd primaria in relatiile cu alte autoritati,
institutii, agenti economici, organizatii, fundatii, etc.

7. Asigura dezvoltarea sistemului informational intern.

8. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

9.Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv
protectia muncii.

10. Intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte
materiale, conform nomenclaturii arhivistice.

11. Asigurd furnizarea informatiilor de interes public ce intrd in sfera de atributii a
fiecdrui compartiment functional, in vederea transmiterii acestora catre mass-media, alte
organe sau persoane fizice si juridice.

Art. 11, Atributii si sarcini specifice

Administratorul public

1.Sprijind si urmdreste realizarea planurilor de actiuni din cadrul strategiei de
dezvoltare a municipiului, precum si a strategiilor sectoriale;



2.Urmdreste implementarea sistemului de management al calitdtii precum si a
sistemului imtern de control managerial in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia ;

3.Aplicd principii si tehnici moderne in domeniul serviciilor publice de interes local;

4.Coordoneaza activitdtile de elaborare si implementare a proiectelor de dezvoltare
comunitara cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

5.Monitorizeaza si evalueaza implementarea de politici, strategii si programe;

6.Coordoneaza activititile de dezvoltare economica si cele suport aferente dezvoltirii
mediului de afaceri local, In limita cadrului legal;

7.Dezvoltd relatia administratiei publice locale cu societatea civild si relatiile de
parteneriat/asociere pentru pomovarea intereselor municipiului Slobozia;

8.Indeplineste atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta;

9.Coordoneaza activitatea unor compartimente ale aparatului de specialitate al
primarului si unor servicii publice de interes local, si poate indeplini calitatea de ordonator
principal de credite.

Cabinetul primarului

1. Organizeazd agenda zilnicd si sdptiménald a primarului, preluarea apelurilor
telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite, intocmeste
raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

2. Asigurd permanenta la cabinetul primarului;

3. Asigurd programarea audientelor la conducerea Primériei municipiului Slobozia si
urmarirea solutiondrii problemelor respective;

4. Asigura operarea in evidentele informatice a documentelor de la si cétre alte
compartimente;

5. Asigura crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la
institutiile si persoanele aflate in colaborare cu Primaria municipiului Slobozia;

6. Organizeaza actiunile de protocol;

7. Elaboreaza documentatiile necesare invitarii delegatiilor si persoanelor strdine pe
cheltuiala partii romane, conform prevederilor legale, aprobarii primarului si a Consiliului
Local;

8. Organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
uri, dineuri, asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului,
sedinte, simpozioane si intocmeste docuemnte justificative;

9. Asigurd primirea si Insotirea delegatiilor striine si faciliteaza, la cerere, trasnportul,
cazarea si alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor Isegale in
vigoare,

10. Intocmeste documentatia pentru plecarea in delegatii inclusiv in strainitate a
conducerii Primariei, a membrilor delegatiilor cat si a consilierilor locali

11. Arhiveaza corespunzitor documentele pe care le gestioneaza;

13. Elaboreaza rapoartele anuale de activitate;

14. Elaboreaza materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primaria
municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

15. Intocmeste documentatia necesard achizitiondrii serviciilor de realizare a
materialelor promotionale;

16. Intocmeste referat cu privire la necesarul de consumabile si rechizite pentru
cabinetul primarlui;

17. Asigurd Inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului,
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

20. Asigurd circulatia mapelor de la Primar la directiile si compartimentele din
Primaria Municipiului Slobozia precum si serviciilor publice subordonate Consiliului Local;

22. Indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.



Cabinet Viccprimari

1. Organizeaza agenda zilnica si sdptaménald a viceprimarilor, preluarca apelurilor
telefonice, sortarea, Inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite, intocmeste
raspunsuri la corespondenta curenti referitoare la activitatea proprie;

2. Asigurd permanenta la cabinetul primarului;

3. Asigurd programarea audientelor la conducerea Primariei municipiului Slobozia si
urmadrirea solutiondrii problemelor respective;

4. Asigura operarea in evidentele informatice a documentelor de la si cilre alte
compartimente;

5. Asigura crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la
institutiile si persoanele aflate in colaborare cu Primaria municipiului Slobozia;

6. Organizeaza actiunile de protocol;

7. Elaboreazi documentatiile necesare invitarii delegatiilor si persoanelor striine pe
cheltuiala partii roméne, conform prevederilor legale, aprobarii primarului si a Consiliului
Local;

8. Organizeazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
uri, dineuri, asigura serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului,
sedinte, simpozioane si intocmeste docuemnte justificative;

9. Asigura primirea si insotirea delegatiilor striine si faciliteaza, la cerere, trasnportul,
cazarea si alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor Isegale in
vigoare;

10. Intocmeste documentatia pentru plecarea in delegatii inclusiv in strainitate a
conducerii Primariei, a membrilor delegatiilor cit si a consilierilor locali

11. Arhiveaza corespunzitor documentele pe care le gestioneaza;

12. Elaboreaza rapoartele anuale de activitate;

14. Elaboreazi materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primaria
municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

15. Intocmeste documentatia necesard achizitiondrii serviciilor de realizare a
materialelor promotionale;

16. Intocmeste referat cu privire la necesarul de consumabile si rechizite pentru
cabinetul viceprimarilor;

17. Asigurd Inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului,
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

18. Tine evidenta delegatiilor si deplasérilor;

19. Asigurd derularea in bune conditii a manifestdrilor organizate de catre Primarie:

20. Asigurd circulatia mapelor de la Primar la directiile si compartimentele din
Primaria Municipiului Slobozia precum si serviciilor publice subordonate Consiliului Local;

21. Saptaménal, va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

22. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

Secretarul General al Municipiului

1.Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii:

a)avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;

b)participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local
si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia §i
prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotérrilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;



e)asigurd ftransparenfa §$i comunicarea cdtre autoritatile, institufiile publice si
persoancle interesate a actelor prevazute la lit. a);

f)asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotdrarilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

glasigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005,
cu modificérile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

i)poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean tnscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

jefectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

K)numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui
de sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

Dinformeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n)urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean sid nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedint, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)alte atribufii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa
caz.

2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finaniele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

3.Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar,
in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competentd
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in car{i funciare infiintate ca urmare a
finalizarii Inregistrarii sistematice.

4.Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, lund, an;
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c¢)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol,

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

5.Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane
care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

7.Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

8.Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a
beneficiilor de asistentd sociald si/sau servicitlor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de péarti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnaturd privata.

1.1. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Elaboreaza Normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public
intern specifice, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(UCAAPIT);

2. Elaboreaza Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile si obligatiile
auditului intern;

3. Elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

4. Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitdtii, sub toate aspectele
auditului intern, care s permitd un control continuu al eficacitatii acestuia.

5. Efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entita{ii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; auditul public intern
s¢ exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate in entitatea publicd, inclusiv in entitdtile
subordonate;

6. Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se
limita la acestea, urméitoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare destdgurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarca sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.



7. Efectueazd audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern, aprobate de Primarul municipiului Slobozia;

8. Informeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de cétre conducatorul
entitdtii publice auditate, precum si despre consecinfele acestora;

9. Raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandérilor rezultate
din activitatile de audit;

10. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern. Rapoartele anuale
privind activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale
UCAAPI in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitafii de audit
public intern;

11. Tn cazul identificarii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducdtorului entitafii publice si structurii de control intern abilitate;

12. Desfasoard activitafi de consiliere menite sa adauge valoare si sd Imbunitateasci
procesele guvernantei in entitatile publice, fara ca auditorul intern si 1isi asume
responsabilitati manageriale;

13. Avizeaza Carta auditului intern/ Normele metodologice privind exercitarea
activitatii de audit public intern specifice entitatilor publice aflate in subordine/ in coordonare
/ sub autoritate;

14. Asigurd activitatea de avizare in vederea numirii, respectiv destituirii sefilor
compartimentelor de audit public intern la nivelul entitatilor publice aflate dn subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea Municipiului Slobozia;

15. Asigurd respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita eticd a
auditorului intern. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entittile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare
cu conducdtorul entitatii publice in cauzi;

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

17. Utilizeaza resursele financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor
si obtinerea rezultatelor stabilite;

18. Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigud pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

19. Asigurd inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale si in termenele stabilite;

20. Participd la actiunile de perfectionare a pregtirii profesionale ;

21. Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit;

22. Participd la alte actiuni si sarcini stabilite de cétre ordonatorul principal de credite.

1.2. Compartiment Informatica

1. Concepe, elaboreazd sau propune elaborarea proiectului care sti la baza realizarii
unui sistem informatic integrat, in cadrul Primériei Municipiului Slobozia si a serviciilor
publice subordonate C.L. Slobozia.

2. Asigurd /propune adaptarea permanentd a sistemului informatic la modificirile
legislative aparute;

3. Propune executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;

4. Propune elaborarea si/sau achizitionarea produselor informatice si a echipamentelor
de calcul;

5. Instaleaza, distribuie, configureaza si intretine in mod corespunzator tehnica de
calcul si reteaua de calculatoare;

6. Tine evidenta licentelor software;

7. Centralizeaza si rezolva problemele legate de service-ul la echipamente;

8. Administreaza reteaua Internet si Intranet existentd in cadrul Primariei;

9. Gestioneazd conectarea utilizatorilor din cadrul Primariei la retea si Internet;

10. Asigurd administrarea site-ului institutiei;



11. Creeaza si mentine conditiile tchnice pentru oferirea de servicii publice in format
electronic pentru cetateni, asigura disponibilitatea informatiilor publice prin internet 24h/24, 7
zile pe saptamana.

12. Auditeaza functionalitatea sistemelor informatice, calitatea, eficienta de utilizare,
creeaza rapoarte si situatii, documentatii, studii, evaluari referitoare la activitatea serviciului si
functionarea sistemului informatic

13. Coordoneaza exploatarca curenta a aplicatiilor realizate de catre firmele
contractate si gestioneaza accesul acestora la distanta.

14. La cerere, dezvolta si intretine aplicatii informatice proprii conform cerintelor
sistemului informatic al institutiei si realizeaza ghiduri de utilizare, instruieste si asista
utilizatorul pe perioada de exploatare a acestor aplicatii.

15. Coordonarea si supravegherea functionarii sistemului informatic:

16. Planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de
folosire in comun a resurselor informatice;

17. Monitorizeazi evenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor informatice:

18. Asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale,
conform sarcinilor de serviciu;

19. Verificd integritatea datelor, aplicatiilor si bazelor de date aflate in administrare,
semnaleaz erorile si ia masuri de corectare;

20. Urmireste traficul de utilizare a retelei si Internet si notifica evenimentele precum
si masurile luate.

21. Efectueaza studiul si analiza sistemelor informationale de servicii electronice,
urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic de servicii
electronice propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de
internet national si local.

22. Implementarea si asistenta tehnica software aplicatii existente sau achizitionate:

23. Asigurd instalarea, intretinerea, administrarea si suportul tehnic al aplicatiilor
informatice noi sau aflate in exploatare pentru care existd competentele necesare;

24. Asigurd asistenta tehnicd celorlalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia in vederea exploatdrii rationale a
echipamentului informatic.

25. Salvare si arhivare date:

26. Propune /realizeazd si implementeazd planul de back-up si asigurarea existentei
salvarilor documentelor importante;

27. Propune /realizeazd si implementeazd planul de continuitate a activitatii
informatice;

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

29. Propune /realizeaza si urmireste programul de pregatire al utilizatorilor si al
personalului de specialitate;

30. Colaboreaza, dupa caz, cu celelalte compartimente;

31. Furnizeaza rapoarte la solicitarea conducerii asupra starii sistemului informatic;

32. Indeplineste alte sarcini, corespunzator pregatirii si competentei, stabilite de sefii
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. Efectueaza periodic copii de siguranta a datelor (Arhiva Electronica) pe serverul
destinat backup-ului de date (NAS).

37. La cerere, se asigura serviciul de scanare electronica si/sau asistenta la serviciul de
scanare electronica.

38. Asigura procedurile de implementare a semnaturii electronice si a certificatelor
digitale

39. Gestionarea registrului de semnaturi digitale
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I.3. Serviciul Resurse Umane si Management Institutional

1. Identifica activitatile procedurabile la nivelul serviciului si elaboreaza proceduri
operationale si de sistem, dupa caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului

3. Identifica riscurile la nivelul serviciului si transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

4. Participa la sedintele Comisiei de monitorizare si se implicd in implementarea
sistemului de control intern managerial

1.3.1. Compartiment Resurse Umane

1. Organizeaza si realizeazd gestiunea curentd a resurselor umane, atdt a functiilor
publice cét si a functiilor exercitate de personalul contractual ;

2. Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numarului de
personal si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului,

3. Pprimeste, verificd si realizeazi rapoartele de specialitate pentru aprobarea
organigramei si statelor de functii ale institutiilor i serviciilor publice din subordinea
consiliului local si tine evidenta centralizata a acestora;

4. Aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale la angajare,
promovare/avansare pentru functionarii publici si personalulul contractual, calculeaza
indemnizatiile care revin demnitarilor;

5. Asigurd evidenta lunard a prezentei si a concediilor, in baza céreia se stabilesc de
citre Compartimentul Executie bugetard drepturile salariale brute lunare care revin
salariafilor/demnitarilor;

6. Fundamenteaza fondul de salarii anual pentru aparatul de specialitate al primarului;

7. Asigura consiliere in intocmirea fiselor de post si asigurd, de asemenea, gestionarea
acestora;

8. Intocmeste documentatia necesard pentru organizarea concursurilor/examenelor de
recrutare/promovare, la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

9. Organizeaza si realizeazd Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupa caz, desfasurarea in conditiile legii a concursurilor si examenelor pentru
recrutarea/promovarea functionarilor publici/personalului contractual,;

10. Intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea,
avansarea/promovarea, mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment,
transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de atributii si incetarea raportului de serviciu sau
a contractului individual de munca, dupd caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

11. Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual;

12. Asigurd intocmirea si actualizarea permanentd a Registrului general de evidentd a
salariatilor personal contractual si asigurd transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul
Teritorial de Munca;

13. Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP), in termenul legal,
orice modificare intervenite in situatia functionarilor publici si a functiilor publice, in vederea
actualizarii permanente a bazei de date a ANFP, prin portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici;

14. asigurd inregistrarea, transmiterea la Agentia Nationald de Integritate, publicarea si
evidenta declaratiilor de avere i de interese ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

15. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, asigurdnd asistentd si
consiliere In Intocmirea rapoartelor de evaluare;

16. Monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti i urmaregte
respectarea procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora;

10



17. Monitorizeaza evolutia in carierd a salariatilor — functionari publici si personal
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

18. Stabileste si asigurd evidenta vechimii in munca a salariatilor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

19. Administreazi baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si a personalului contractual;

20. Verifici respectarea programului de lucru de catre salariatii primariei;

21. Urmireste intocmirea planificarii concediilor de odihnd, efectuarea acestora, fine
evidenfa acestora si altor categorii de concedii acordate potrivit legii;

22. Asigura eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu;

23. Coordoneazi activitatea de stagiu si practicd de specialitate efectuatd in cadrul
institutiei, de citre elevi si studenti;

24. Intocmeste si elibereaza, la solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat;

25. Elaboreazi anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, cu
estimarea si evidentierea distincta a tuturor sumelor prevazute de lege;

26. Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire
la formarea si perfectionarea functionarilor public, conform Ordinului Presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, care se publicad in Monitorul Oficial al Roméniei.

Atributii privind activitatea de consiliere eticd:

1. Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti
de catre functionarii publici si personalul contractual din cadrul autoritdtii sau institufiei
publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. Desfisoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitérii scrise a personalului
sau la initiativa sa, atunci cind functionarul nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. Organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie
obligatii pentru autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdfenilor in
relafia cu administrafia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

4. Semnaleazi practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

5. Analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilal{i beneficiari ai
activitdfii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relafia directd cu cetifenii si formuleaza recomandiri cu caracter general, fard a
interveni in activitatea comisiilor de discipling;

6. Poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitdfii autoritdfii sau institufiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

1. Partricipd la implementarea Planului de integritate institutionald privind SNA
2021-2025 si a documentatiei aferente, coopereaza cu Secretariatul tehnic al SN.A;

2. Intocmeste si transmite rapoarte referitoare la stadiul implementarii masurilor de
prevenire a coruptiei citre MDLPA si, de asemenea, indicatorii de evaluare aferente
inventarului masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei;

3. Asigurd gestionarea declaratiilor de pantouflage (Interdictii dupd incheierea
angajarii in cadrul institutiilor publice) ale functionarilor publici si a personalului contractual
din Aparatrul de Specialitate al Primarului Municipiului Slobozia si, in acest sens:

- realizeaza activitafi de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

- tine evidenta angajatilor Primdriei carora le inceteaza raporturile de serviciu/de
muncd,  respectiv alesilor locali, la expirarea mandatului, solicitind. Declaratia de
Pantouflage, sub semnatura. Aceasta devine anexa la dosarul profesional.



1.3.2. Compartiment Managementul Institutional, Protectie Civild, SVSU

Atributiile privind Sistemul de control managerial

1. Coordoneaza, monitorizeaza si asigurd indrumare metodologica pentru realizarea
Programului de dezvoltare, in vederea implementarii la nivelul tuturor compartimentelor a
standardelor de control intern aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
600/2018;

2. Intocmeste situatiile centralizatoare anuale privind stadiul implementarii sistemului
de control managerial intern;

3. Coordoneaza activitatea de autoevaluare a gradului de implementare a sistemului de
control managerial intern la nivelul departamentelor;

4. Intocmeste Situatia sintetici a rezultatelor autoevaluirii pe care o prezintd
primarului, in vederea intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managerial
intern;

5. Analizeaza rezultatele obtinute prin autoevaluare la nivelul departamentelor si, ori
de céte orl este cazul, asigurd indrumare metodologicd pentru implementarea corecti a
sistemului de control managerial la nivelul acestora.

6. Urmareste implementarea cerintelor sistemului de control intern/managerial in
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei municipiului Slobozia;

7. Gestioneaza Registrul procedurilor de sistem / operationale aprobate.

8. Tine gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.

9. Propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in
sedinta Comisiei de monitorizare.

10. Elaboreazd anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice.

11. Identifica functiile sensibile pe baza unor factori de risc si intocmeste Inventarul
Functiilor sensibile la nivelul entitétii publice.

12. Solicita serviciilor subordonate situafii referitoare la stadiul implementarii
sistemului de control managerial in vederea intocmirii situatiilor anuale.

13. Asigurd consultantd in toate situatiile, referitoare la implementarea Ordinului nr.
600/2018, in care i se solicita sprijinul de catre Institutiile Subordonate.

Atributiile responsabilului cu managementul riscurilor

I. Evalueaza cel putin odatd pe an riscurile, precum si stadiul de implementare a
instrumentelor de control intern preconizate si eficacitatea lor;

2. Supune revizuirii riscurile, cu o frecventd corespunzitoare, stabilitd in raport cu
mobilitatea circumstantelor si a naturii instrumentelor de control intern ce urmeaza a fi
implementate;

3. Propune echipei de gestionare a riscurilor mecanisme de alertare ale nivelelor
superioare manageriale in privinta noilor riscuri sau a schimbarilor survenite la riscurile
deja identificate, astfel incat aceste schimbari sa fie abordate corespunzitor;

4. Raporteaza periodic (trimestrial, semestrial, anual) nivelelor ierarhic superioare ce
activitdti au desfdsurat pentru a actualiza riscurile si pentru a le mengine la un nivel
corespunzator (Rapoarte de responsabilitate);

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

6. Colecteaza, inregistreaza, analizeaza, selecteaza si, dupa caz, claseaza Formularele
de alerta la risc;

7. Organizeazd si conduce sedintele de analiza si evaluare a riscurilor;

8. Decide, Impreund cu echipa de gestionare a riscurilor, cu privire la alegerea tipului
cel mai adecvat de raspuns la risc;

9. Numeste, impreund cu echipa de gestionare a riscurilor, responsabilul cu
monitorizarea riscului;
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10. Transmite trimestrial (sau ori de céte ori este nevoie), conducétorului unitatii, spre
analizd si decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum si rapoartele de
monitorizare a implementarii masurilor de control intern;

11. Transmite responsabililor desemnafi cu monitorizarea riscului formularele de
alerta la risc si documentatia aferentd;

12. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor de analiza, completeaza, listeaza si
indosariazd Registrul riscurilor.

Atributii privind activitatea de prevenire §i protectie (securitate §i sdndtate in
muncd- SSM):

l. Organizeazd activitatea de instruire in domeniul S.S.M. a lucratorilor prin
elaborarea programului de instruire - testare la nivelul unitatii, cu elaborarea tematicii
pentru toate fazele de instruire si stabilirea periodicitatii instruirii pentru fiecare loc de
muncé;

2. Asigurd informarea §i instruirea lucritorilor in domeniul S.S.M. si verificarea
insusirii si aplicérii de catre lucratori a informatiilor primite ;

3. Efectueaza controale interne la locurile de muncd, cu informarea angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra mésurilor propuse pentru remedierea acestora, in
scopul prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

4. Colaboreaza cu serviciul de medicina muncii astfel incat examenele medicale sa se
realize pentru toti lucrétorii, tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
complementare;

5. Participd la cercetarea evenimentelor si asigurd indeplinirea masurilor dispuse de
inspectorii .T.M.,

6. Colaboreza cu reprezentantii angajatilor cu atributii privind securitatea si sdnatatea
in muncd, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in
domeniu si cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea
conditiilor de munca,

7. Verifica efectuarea instruirii periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca
de cétre conducitorii locurilor de munca.

8. Tine evidenta meseriilor si a profesiilor pentru care este necesard autorizarca
exercitarii lor;

9. Monitorizeaza si actualizeaza Planul de Prevenire si Protectie;

10. Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din unitate si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor;

11. Elaborareazd instructiuni proprii privind securitatea si sdndtatea in munca tinand
cont de particularititile activitatilor din unitate si le disemineazd conducatorilor locurilor de
muncd, dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

12. Asigura functia de secretar al Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca:

- stabileste impreund cu presedintele C.S.S.M. ordinea de zi a sedintelor;

- convoacd membrii C.S.S.M. cu cel putin cinci zile inainte de data intrunirii
indicand temele sedintei, locul, data si ora stabilite;

- intocmeste procesele verbale ale sedintelor C.S.S.M. si afiseaza la loc vizibil
copii alc accstora;

- transmite Inspectoratului Teritorial de Munca in termen de 10 zile de la data
intrunirii o copie a procesului verbal incheiat.

13. Analizeaza, planificd si propune fondurile financiare necesare pentru buna
desfasurare a activitdtilor de securitate si sindtate in muncd pentru perioada urmétoare celei
de incheiere a exercitiului bugetar.

Atributiile privind Situatiile de Urgenti

1. Planifica si conduce activitatea de intocmire, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (Planul de Analiza si Acoperire al Riscurilor, Planul de evacuare,
Planurile de aparare in situatii de urgentd, Planul de Pregatire Anual in domeniul Situatiilor de
Urgentd, Planul cu principalele activitati lunare si semestriale ale Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta;
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2. Asigura, verificA si mentine, permanent, starea de operativitate a Punctului de
Comanda pentru situatii de urgenta si se preocupa permanent cu dotarea materialelor necesare
acestuia;

3. Asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind
instiinarea si aducerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ cu activitate
temporard pentru Situatii de Urgentd conform dispozitiei date de Presedintele Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenti;

4. Conduce lunar, pregitirea formatiilor de specialitate pentru situatii de urgenta si le
verifica prin exercifii de alarmare in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie
in cazul situatiilor de urgenta;

5. Organizeaza si conduce formatiile de specialitate pentru situafii de urgentd potrivit
Planului pentru Situatii de Urgentd, pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre;

6. Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile anuale si lunare ale
S.V.8.U., pregiteste formatiunile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, dezvoltind
st modernizdnd baza materiala de instruire §i le prezintd spre aprobare Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

7. Conduce lunar instructajele periodice cu sefii de formatiuni §i executd exercitiile
tactice planificate, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

8. Asigurd colaborarea cu formatiunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situatii
de Urgenta, realizarea masurilor pentru Situatii de Urgentd cuprinse in documentele operative,
desfasurarea pregétirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, in special,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

9. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi
folosite in cazul unor situatii de urgenta si o actualizeazd permanent;

10. Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civild, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

11. Asigura dotarea formatiunilor de interventie in situatii de urgentd cu mésti contra
gazelor i alte materiale pentru interventie si tine evidenta acestora;

12. Asigurd mijloacele de decontaminare previzute in cazul situatiilor de urgenta;

13. Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si materialelor din dotare pentru interventii in situatii de urgenta;

14. Asigura baza materiala in vederea instruirii formatiunilor tinand cont de caracterul
practico-aplicativ al acestora;

15. Pregateste si prezintd Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
informdri cu privire la realizarea masurilor propuse in situatii de urgentd, pregitirea
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, precum si alte probleme specifice;

16. Executd nemijlocit controlul serviciilor private pentru situafii de urgena de la
operatorii economici din municipiul Slobozia in caz de rizboi sau alte situatii de urgenta;

17. Participa obligatoriu la toate convocirile, bilanturile, analizele si alte activitafi
conduse de esaloanele superioare si cele cu care coopereazi;

18. Anual, intocmeste documentatia necesard privind achizitionarea materialelor
previzute in Planul dezvoltarii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta si Centrului Operativ cu activitate temporard pentru Situatii de Urgentd;

19. Prevede in Planul de mobilizare a economiei nationale si a teritoriului pentru
apdrare, materialele necesare completarii formatiunilor specializate din Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta;

20. Propune introducerea in Planul financiar sau in Bugetul de venituri si cheltuieli, a
fondurilor necesare pentru buna desfasurare a activitatilor in situatii de urgenta;

21. Intocmeste documentele tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si
coordoneazd activitatea pentru situatii de urgentd la operatorii economici din municipiul
Slobozia;

22. Asigura si vegheaza permanent pentru respectarea regulilor de péstrare, manuire si
evidentd a documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate pentru situatii de urgent;
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23. Asiguri desfisurarea tunard a sedinfelor de analiza privind indeplinirea Planului de
apdrare pentru situatii de urgentd, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii
economici;

24. Pregiteste si asigurd desfisurarea bilanfului anual al activitafilor desfasurate in
situatii de urgenta;

25. Informeazi Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgen{d cu ordinele
primite de la esaloanele superioare si duce la indeplinire sarcinile ce ii revin din acestea.

Atributiile pe linia de Aparare Impotriva Incendiilor (A.LI).:

1. Actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediati a starilor de pericol pe care le
constatd si urmareste rezolvarea lor operativa,

2. Stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrdri cu pericol
daci nu se respectd prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrérilor cu
risc;

3. Verifici dotarea si starea tehnica a mijloacelor de A.LL de prima interventic in caz
de incendiu, sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu i hidrangi exteriori
de incendiu) de la agentii economici ;

4, Verificd organizarca masurilor de prevenire la locurile de muncd (la agentii
economici);

5. Controleazi locurile de munca unde se executd lucrdri cu risc de incendiu;

6. Sprijind agentii economici in realizarea protectiei si instruirii personalului;

7. Informeazd conducerea agentilor economici si consiliul local imediat dupd ce a
constatat nereguli grave sau stiri de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

8. Actioneazi prin mijloace legale pentru inlaturarea imediatd a stérilor de pericol de
incendiu;

9. Urmireste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului i focul
deschis in locurile stabilite;

10.Verificd mentinerea liberd si in stare de utilizare a cdilor de acces pentru intervengie
si de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici;

11. Urmareste punerea in interventie si in stare de functionare a instalafiilor gi
mijloacelor de A.LL defecte;

12. In caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeaza serviciul voluntar
si participd la stingerea incendiului sau inlaturarea urmarilor dezastrelor;

13. Si cunoascid normele specifice si masurile generale ce trebuiesc respectate pe
timpul executarii controlului;

14. Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul unitdtii administrativ — teritoriale;

15. Controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

16. Asigura si controleazi aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din
imobile;

17. Propune includerea in bugetul municipal a fondurilor necesare organizarii
activitafii de apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararca
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

18. Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor mdsuri de prevenire s
stingere a incendiilor la imobilele Primériei municipiului Slobozia;

19. Intocmeste Planul de Evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
organizeazi paza contra incendiilor in clidire §i asigura instruirea intregului personal asupra
regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor, impreund cu Inspectorul
de Protectie Civila;

20. Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor i analizeazi
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar;

21. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitétii de aparare impotriva incendiilor ;
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22. Raspunde de pregitirea serviciului de urgenta voluntar precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

23. Acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative cu activitate
temporard pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

Atributii specifice privind instalatiile de instiintare, alarmare §i aparaturd de
transmisiuni:

1. Executd intrefinerea, exploatarea si conservarea materialelor, utilajelor si aparaturii
de transmisiuni—alarmare cercetare, chimicd si de radiatic existente in dotarea
Compartimentului Managementul Institutional, Protectie Civila, S.V.S.U.;

2. Urmdreste, verificd si controleaza periodic starea de funcfionare a tuturor
instalatiilor de transmisiuni—alarmare si a celorlalte mijloace tehnice din dotarea
Compartimentului Managementul Institutional, Protectie Civila, S.V.S.U.;

3. Executd zilnic verificarea mijloacelor de legaturda cu serviciile private din
subordinea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

4. Verifica periodic starea de operativitate a aparaturii de instiinare alarmare;

5. Monitorizeaza avertizarile transmise de esaloanele superioare la aparifia unor
situatii de urgenta;

6. Asigura redactarea hotararilor adoptate de catre Comitetul Local pentru Situatii de
Urgentd, respectiv dispozi{ii, pe care le prezinta spre aprobare;

7. Difuzeaza la autoritatile interesate (operatori economici, asociatii de proprietari) si
populatie documentele emise de Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta privind activitatea
preventiva si de interventie;

8. Redacteazd informari periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii
hotararilor adoptate;

9. Verificd personalul ce intrd in Punctul de comanda in situatii de urgenta,
consemnand in registrul, intrare—iesire, urmarind in acest sens ca persoancle ce intra si aiba
aprobarea Presedintelui comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

10. Participd la convocarile pentru situatii de urgenta organizate de Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenia;

11. Colaboreaza permanent cu omologii sdi de la celelalte structuri, asigurdndu-se in
acest fel continuitatea tuturor legaturilor necesare realizarii, conducerii, cooperdrii, ludrii
deciziilor si realizérii interventiilor in situatii de urgenta,

12. Participd la toate antrenamentele si exercitiile planificate pe tipuri de risc atat la
nivelul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta cét si la operatorii economici cu risc;

Atributii privind Pregitirea Economiei Nationale si a Teritoriului pentru Apdrare:

1. Intocmeste periodic Carnetul cu Documentele de Mobilizare al Primdriei
municipiului Slobozia si il inainteaza la termenele stabilite;

2. Intocmeste periodic Cererea de Mobilizare la Locul de Munca pentru salariatii
Primariei municipiului Slobozia .

3. Deleagd atributii pentru Inspectorii de Protectie Civila si sefii Serviciilor Voluntare
private pentru situatii de urgenta de la operatorii economici din subordine.

1.3.3. Compartiment Relatii cu Publicul, Comunicare, Transparenti Decizionali

Activitdti privind transparenta decizionald si accesul la informatii publice:

1. Asigurd gestionarea informatiilor de interes public, potrivit prevederilor Legii
544/2001 privind accesul liber la informatiile publice, actualizati,

2. Elaboreazd Buletinul Anual Informativ in baza Legii 544/2001 privind accesul
liber la informatiile publice, actualizata;

3. Elaboreaza Raportul anual de activitate al institutiei si asigura publicarea acestuia in
Monitorul Oficial partea a Il-a ;

4. Asigurd colectarea si verificarea informatiilor de interes public publicate din oficiu
pe site si prin alte modalitati in conformitate cu prevederile H.G. 478/2016 ;
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5. Gestioneaza procesul de asigurare a transparentei decizionale privind proiectele de
acte normative in conformitate cu prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizional,
actualizata;

6. Asigurd actualizarea informatiilor de interes public in centrul de informare,
documentare si la avizierul institutiei ;

7. Asigura elaborarea si comunicarea informatiilor catre petenti, urmare a solicitarilor
facute de acestia in baza Legii 544/2001 ;

8. Elaboreazi si publicd Raportul anual de evaluare a implementarii Legii 544/2001;

9. Elaboreaza si publica Raportul anual de evaluare a implementarii Legii 52/2003 ;

10. Asigura actualizarea procedurilor interne de acces la informatii de interes public si
transparentd decizionald ;

11. Alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu pregatirea
personalului i a atributiilor principale ale compartimentului.

Activitdti privind relatia cu mass media:

1. Colaboreazi cu alte compartimente si institutii subordonate in vederea imbunétatirii
imaginii priméariei si asigurarea popularizirii evenimentelor socio-culturale §i programelor
primériei in mass-media, asigurd inclusiv mentinerea/dezvoltarea relatiilor de colaborare si
prietenie cu orasele infratite;

2. Gestioneazd documentele aferente asigurdrii publicitatii activitdtilor institutiei in
mass media ;

3. Elibereaza acreditari pentru reprezentantii mass media ;

4. Asigurad elaborarea documentatiei necesare pentru achizitionarea serviciilor de
difuzare a informatiilor privind activitatea institutiei prin intermediul mass media locald si
centrala;

5. Gestioneaza contractele incheiate cu terfi pentru servicii de radio, televiziune, presa.
Asigura elaborarea si aprobarea documentelor necesare pentru receptia serviciilor contractate;

6. Elaboreaza documentele necesare achizitiondrii abonamentelor la presa locald si
centrala ;

7. Transmite anunturile de protocol, felicitdri si evenimente cétre presa locala;

8. Asigurid elaborarea si actualizarea procedurii interne de acordare a acreditérilor
pentru reprezentantii mass media .

Atributii privind Relatiile cu Publicul:

1. Asigurd indrumarea si consilierea cetitenilor privind solicitérile acestora;

2. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;

3. Asigurd primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei pe bazi de curierat si
semnaturd, dacd sistemul informatic nu permite altfel (scanare documente, semnatura
electronica, etc.)

4. Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si {ine evidenta
confirmdrilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

5. Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;

6. Primesc, inregistreaza si expediazd raspunsurile céatre petitionari, conform O.G.
27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, actualizata;

7. Inainteaza petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului, urmarind solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului;

8. Expediaza raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea
petitiilor;

9. Asigura confidentialitatea corespondentet;

10. Colaboreazda cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si solufiondrii cu celeritate a cererilor cetafenilor;

11. Furnizeaza rapoarte, la solicitarea conducerii, asupra gestiunii corespondentei si a
modului de rezolvare a acestora;
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12.Indeplineste alte sarcini, corespunzitor pregitirii si competentei, stabilite de sefii
terarhici;

13. Indeplineste procedura de comunicare a citatiilor pentru persoanele care au
domiciliul in Municipiul Slobozia si care au fost citate de instanele judecdtoresti in
conformitate cu prevederile art. 163 alin. 4 lit. ,,f” din Codul de procedura civila.

II. Directia Juridici, Administratie publici locali si de Evidenta a persoanelor

1. Identificd activitatile procedurabile la nivelul directiet si elaboreazd proceduri
operationale si de sistem, dupé caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul directiei

3. Identifica riscurile la nivelul directiei si transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor.

4. Participd la sedintele Comisiei de monitorizare si se implicd in implementarea
sistemului de control intern managerial.

IL1. Compartiment Juridic si Contencios Administrativ

1. Asigurd asistenta juridicd in toate cauzele si la toate instanfele in care poate fi
implicat Municipiul Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia, in fata executorilor
judecatoresti, precum in fata notarilor publici, pentru intocmirea actelor notariale;

2. Asigurd, legdtura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta
institutia 1n fata instanfelor judecatoresti si compartimentele de specialitate, cérora le acorda
consultanta juridicad, conform contractului de colaborare;

3. Promoveaza actiuni judecatoresti si uzeazi de toate cdile de atac conferite de lege,
depunand toate diligentele pentru castigarea acestora, pentru toate compartimentele autoritatii
pe care o reprezinta;

4. Formuleazd, sustine si reprezintd, cu delegare, in fata diferitelor instante
judecatoresti si a altor organe de arbitraj, intdmpindri si cereri reconventionale in cauzele in
care Municipiul Slobozia, Primarul si Primaria Municipiului Slobozia au calitatea de parét,
inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ;

5. Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competentd in termenele prevéazute
de lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

6. Raspunde de evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

7. Raspunde solicitérilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii,

8. Inaintcaza catre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a
contraventiei;

9. Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la
baza emiterii proiectelor de hotarari care se supun aprobarii consiliului local, care vizeaza
obiectul proiectului de hotérére;

10. Acordad consultantd juridicd pentru compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

11. Aduce la cunostinta compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului actele normative noi ce vizeaza obiectul de activitate al acestora;

12. Participa la licitafiile organizate de Prim#ria municipiului Slobozia, in baza
Dispozitiei Primarului;

13. Avizeaza din punct de vedere al respectarii prevederilor legale, contractele ce se
incheie in cadrul Priméariei Municipiului Slobozia, respectiv in cadrul serviciilor publice
subordonate Consiliului Local, in masura in care aceste structuri organizatorice nu pot asigura
asistenta juridica;

14. Asigurd redactarea si evidenta contractelor incheiate de Primdria Municipiului
Slobozia;

15. Participa la sedintele comisiilor Consiliului Local Slobozia pe domenii de
specialitate, acordandu-le consultantd juridica, atunci cand consilierii locali solicita acest
lucruy;
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16. Participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului si/sau a
Secretarului general al UAT;

17. Asigura secretariatul pentru activitdtile ce vizeaza aplicarea dispozitiilor Legii nr.
10/2001;

18. Initiaza, in conditiile legii, cadile de atac in procesele civile avand ca obiect
reconstituirea dreptului de proprietate;

19. Fundamenteazi, prin referat motivat, si propune Primarului emiterea Dispozitiilor
privind retrocedarea in natura sau acordarea despagubirilor legale, conform Legii nr. 10/2001;

20. Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si altor publicatii, conform Codului de
procedura civila;

21. Primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia, conform
termenelor si conditiilor prevazute de lege;

22. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului;

23. Saptdmanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

24.1In colaborare cu Directia Finate Publice Locale, indeplinesc atributii privind
colectare creantelor fiscale.

25. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului.

I1.2. Compartiment Proceduri Administrative si Secretariat Consiliu Local

1. Primeste de la compartimentele de specialitate propunerile insotite de acte pentru
emitarea dispozitiilor si hotérarilor de consiliu local;

2. Intocmeste proiectele dispozitiilor si hotararilor de consiliu local pe care le
inainteaza Secretarului general al UAT pentru avizare de legalitate si Primarului pentru
semnare;

3. Intocmeste referatele de aprobare pentru proiectele de hotirari ale consiliului local,
pe baza documentelor Tnaintate de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
si serviciile subordonate consiliului local, pe care le supune spre aprobare primarului
municipiului;

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

5. Asigura, sub coordonarea secretarului general al UAT, comunicarea dispozitiilor si
a hotdrdrilor consiliului local, catre persoancle interesate, precum publicarea actelor
administrative cu caracter normativ in Monitorul oficial local;

6. Comunica si inainteaza in termen de 10 zile, dacad legea nu prevede altfel.
dispozitiile si hotarérile adoptate catre Institutia Prefectului, in scopul realizirii controlului de
legalitate;

7. Comunica si inainteza in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel,
autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de Primar;

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

9. Acorda sprijin consilierilor locali in vederea intocmirii proicctelor de hotaréri,
expuneri de motive, punctelor de vedere si a altor inscrisuri pe care alesii locali le tnainteaza
consiliului local spre dezbatere si aprobare;

10. Asigurd documentarea consilierilor locali in ceea ce privese legislatia in vigoare si
activitatilor institutiilor si serviciilor publice aflate in subordinea consiliului local, la crerea
acestora;

11. Participd, in mod obligatoriu, la sedintele comisiilor de specialitate si a sedintelor
ordinare/extraordinare/extraordinare de indatd ale consiliului local, pe care le pregiteste sub
directa coordonare a secretarului general al UAT;

12. Intocmeste rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale consiliului local
si le prezintd secretarului general al UAT, dupd ce au fost semnate de consilierii locali
abilitati In acest sens;
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13. In exercitarea mandatului de reprezentare a consiliului local Tn fata instantelor de
judecatd, este Imputernicita:

- si reprezinte consiliul local in fata oricdror instante judecdtoresti, a oricdror autorititi
cu atributii jurisdictionale, a arbitrale, in procedurile constencioase si necontebncioase;

- sa formuleze si sd sustind actiunile si orice alte cereri reglementate de lege in
sustinerea drepturilor si intereselor legitime ale autoritétilor deliberative locale;

- sa formuleze si sa sustind apararile in litigiile in care consiliul local este parte;

- sd exercite si sd sustind cdile de atac in cauzele in care consiliul local este parte.
Actiunile si cererile, precum si imputernicirile de reprezentare in fata instantelor de judecata
se semneazé de secretarul general al UAT;

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

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

16. Primeste si inregistreaza in registrul unic declaratiile de avere si interese ale
alesilor locali, pe care apoi le transmite, in termenul legal, catre Agentia Nationala de
Integritate;

17. Inregistrazi, sub coordonarea secretarului general al UAT, in registrul unic
acordurile de cooperare si colaborare, de asociere etc, in care Municipiul Slobozia este parte;

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

19. Acorda asistentd juridica structurilor ce formeazad aparatul propriu de lucru al
Primairiet;

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

21. Completeaza registrul de evidentd a cauzelor, registrul de evidenta a termenelor cu
dosarele de pe care le intrumenteaza n calitate de reprezentant juridic al consiliului local;

22. Evidentiaz& 1n registrul special petitiile adresate consiliului local si asigura
redactarea si transmiterea in termenul legal a raspunsului la acestea, astfel cum rezultd din
procesul-verbal de sedinta al autotatii deliberative si in conformitate cu prevederile legale;

23. Asigura, sub coordonarca secretarului general al UAT, redactarea procesului-
verbal de sedinta al autoritétii deliberative;

24. Opereaza in registrul electronic de evidenta a corespondentei;

25. Intocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locala
pentru Consiliul Local si Primar;

26. in colaborare cu celelalte structuri profesionale indeplineste orice alte sarcini prin
dispozitia scrisd a factorilor ierarhici superiori;

27. Informeaza neintérziat sefii ierarhici cu privire la eventuale disfunctionalitati
referitoare la indeplinirea atributiilor ce decurg din lege;

28. Participa la arhivarea documentelor create si/sau pe care le instrumenteaza;

29. Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori,
memorii, etc. ale cetatenilor;

30. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

31. Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;

32. Are indatorirea sd indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
potrivit art.437 si art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019.

11.3. Compartiment Registru Agricol

1. Prezinta informiri, la solicitarea sefului ierarhic ori a conducerii institutiei, a
Consiliului Local sau cu ocazia prezentarii in audiente;

2. Organizeaza si conduce evidentele necesare completarii si actualizérii conform
normelor legale a Registrului Agricol;

3. Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol;
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4. Completeazi si elibereazi atestatele de produciator si carnetele de comercializare, cu
respectarea procedurii legale;

5. Atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor solicitante, conform
legii;

6. Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodiresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteana de Statistica;

7. Verifici modul de folosire a terenurilor si existenta etectivelor de animale,
colaborind in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

8. Colaboreazi cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor §i epizootiilor,
precum si la combaterea bolilor aparute la animale;

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

10. Instiinteaza proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in perioada cand
se fac tratamente chimice.

11. Ori de céte ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la
categoria de folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinute in proprietate ori in folosin{d, dupa caz, de naturd sd conducd la modificarea oricaror
impozite si taxe locale previazute de Codul fiscal, funcfionarii publici cu atributii privind
completarea, {inerea la zi si centralizarea datelor din registrele agricole au obligajia de a
comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul
de specialitate al Primarului, In termen de 3 zile lucritoare de la data modificarii.

12. Asiguri inregistrarea contractelor de arendare, dupa prealabila verificare a datelor
referitoare la terenurile vizate si proprietarii acestora, corelarea cu datele din Registrul
Agricol, asumarea prin semndturd a verificarilor efectuate §i vizarea de catre secretarul
Municipiului sau de catre imputernicitul acestuia.

13. Indeplineste activitatile specifice in corelare cu prevederile Legii nr. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpardrii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce
detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
inflintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Ordinului 719/740/M57/2333/12.05.2014 privind aprobarea normelor metodologice pentru
aplicarea Titlului I din Legea nr. 17/2014;

14. Realizeazd corespondenta internd cu Compartimentul Juridic si Contencios
Administrativ, in situatia litigiilor care au drept obiect actiuni promovate in temeiul
prevederilor ce privesc aplicarea legislatiei privind registrul agricol, a contractelor de arenda
si a vanzarii terenurilor extravilane situate in municipiul Slobozia;

15. Realizeaza corespondenta cu instaniele judecatoresti (Judecatorie, Tribunal, Curte
de Apel, etc.), pentru furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solufiondrii
litigiilor ce privesc aplicarea legislatiei privind registrul agricol, a contractelor de arenda si a
vanzarii terenurilor extravilane situate in municipiul Slobozia

16. Informeaza neintarziat sefii ierarhici cu privire la eventuale disfunctionalitii
referitoare la indeplinirea atributiilor ce decurg din lege;

17. Participa la arhivarea documentelor create si/sau pe care le instrumenteaza;

18. Asigura intocmirea referatelor in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori,
memorii, etc. ale cetatenilor;

19. Opereaza in registrul electronic de evidenta a corespondentet;

20. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

21. Colaboreaza cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si solutiondrii cu celeritate a cererilor cetédtenilor.

22. Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;

23. Are indatorirea s indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici potrivit
art.437 si art.551 alin. (3) din O.U.G. ar. 57/2019

21



I1.4. Compartiment Autoritate Tutelara

1. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

2. Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea curatelei si tutelei pentru minori si
persoancle majore care nu au discerndmént pentru a se ingrijii de interesele lor, in cazurile
prevazute de lege;

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

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

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

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

7. intocmeste referate, la solicitarea unitatilor de psihiatrie, in conformitate cu
prevederile Legii 487/2002, cu modificérile si completarile 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
minor 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
bunurile minorului;

12. Aproba inventarul bunurilor minorului;

13. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conform
legii;

14. Intocmeste anchete sociale si referate in vederea eliberarii dispozitiei Primarului, in
cazurile de incuviintarea acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesirii din indiviziune,
donatiei, in favoarea minorilor sau a persoanelor pus sub interdictie judecétoreascd;

15. Intocmeste anchete sociale in vederea acordirii alocatiei pentru cresterea copilului;

16. Asistda persoanele in varstd, la solicitarea birourilor notariale publice, pentru
incheierea actelor de dispozitie asupra bunurilor imobile

17. intocmeste referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii ale
cetatenilor;

18. Rezolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce 1i revin in competenta;

19. Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;

20. Intocmeste, completeaza si actualizeaza registrul de evidentd al cazurilor de curatela
si tuteld, precum si registrul de evidenta al hotararilor judecatoresti de desfacerea casétoriilor cu
minori;

21. Afiseaza, la cererea instantelor judecitoresti, hotardrile judecétoresti cu privire la
activitatea de autoritate tutelard;

22. intocmeste dosare personale pentru minorii si persoanele interzise judecdtoreste
asupra carora s-a luat masura instituirii tutelei/curatelei;

23. Opereaza in registrul electronic de evidentd a corespondentei;

24. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

25. Prin acte de dispozitie indeplineste orice sarcini corespunzitoare pregatirii si
competentei profesionale, incredintate de factorii ierarhici superiori.

I1.5. Compartiment indrumare si Control Asociatii de Proprietari



1. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuintd, in scopul
constituirii asociatilor de proprietari, in conditiile legii;

2. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de citre
acestea a obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea §i repararea constructiilor si instalatiilor
din condominiu;

3. Intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de
proprietari prin care sa contribuie la buna functionare a acestora;

4. Organizarea in colaborare cu organizafii neguvernamentale, a seminariilor de
instruire pentru presedintii si administratorii de condominii;

5. Urmireste modul de organizare si exercitare a controlului financiar-contabil si de
gestiune asupra activitatii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

6. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru respectarea de citre
acestea a prevederilor Legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Participarea la sedintele asociaiilor de proprietari, in baza solicitérii acestora;

8. Solutionarea reclamatiilor, petitiilor primite de la cetdfeni, in materia activitatii
asociatiilor de proprietari, in termenele si conditiile stabilite de lege,

9. Efectueazd verificiri si controale tematice la asociatiile de proprietari de pe raza
Municipiului Stobozia,

10. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de Legii nr.
196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociafiilor de proprietari si
administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, in condifiile
imputernicirii primite in acest sens de la Primarul municipiului Slobozia.

11. Are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
potrivit art.437 si art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019

11.6. Compartiment Arhiva
Atributii privind arhivarea documentelor:
1. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.
Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitaii;

2. Primeste pe bazd de inventar si verificd dosarcle predate de compartimentele de
specialitate ale Priméariei municipiului Slobozia;

3. Convoacid comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate din arhivd si propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu intocmirea
formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea
predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

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

5. Pune la dispozifie compartimentelor de specialitate, documentele din arhiva pe
baza de semnditurd, si fine evidenta acestora; verificd la restituire integritatea documentelor
transmise si le reintegreaza in arhiva dupa restituirea acestora;

6. Comunica raspunsurile catre petenti in termen legal;

7. Organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva,

8. Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatorti;

9. Pregateste documentele si inventarul acestora, in vederea preddrii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

10. Are indatorirea sd indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
potrivit art.437 si art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019

I1.7. Compartimentul de Evidentd a Persoanelor



Compartimentul de Evidenta a Persoanclor se afld in subordinea directa a directorului
adjunct al Directiei Juridice, Administratie publicd locala si de Evidenta a persoanelor.

Atributiile Compartimentului de Evidenti a Persoanelor:

a) primeste, analizeazd si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei i iInméneaza solicitantilor documentele in cauza,

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strdinatate in Romania;

¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitafi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere $i de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si Tnmaneazd documentele solicitate;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primite §i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfasoard activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

g) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritdtile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre
cetafeni;

h) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrdtorul de stare civild
nu are posibilitatea de a le efectua;

i) actualizeaza RNEP, cu modificarile intervenite asupra datelor de stare civila pentru
minori precum si inregistrarea acestora

J) preia in RNEP, informatiile inscrise in comunicarea de nastere cu privire la, identificarea
tatalui copilulut si efectueaza legatura cu acesta

k) actualizeaza prin macheta ,, Informatii operative,, -informatii persoana mentiunea ,, copil
inregistrat cu identitatea declaratd a mamei,

) asociaza codul numeric personal atribuit copilului la datele mamei in Registrul National
de Evidenta a Persoanelor;

m) introduce in RNEP, datele inscrise in comunicare cu privire la persoana inregistrata tardiv

n) efectueazd in RNEP, legatura dintre persoana inregistrata tardiv si copilul sau.

o) identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi etc. si anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;

p) colaboreaza cu unitdtile de politie, participind la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de
cazare turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

r) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informaltii cu unitafile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.1,, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

u) desfasoard activitati specifice, pentru diminuarea numdarului de cetateni care nu au solicitat
cliberarea actelor de identitate in termenul previzut de lege, conform competentelor;

v) efectueazd verificdri potrivit competentelor pentru clarificarea situatiei persoanelor
restantiere, in functie de informatiile obtinute ca urmare a invitatiilor transmise si dupa
caz, efectueazd mentiunile aferente in modulul ,,informatii asociate persoanei”;

x) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate n unitafi sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate, organizandu-se la cerere

actiuni cu statia mobila;
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z) desfasoard activitdfi specifice pentru clarificarca erorilor constatate privind atribuirea,
inscrierea, gestionarea codului numeric personal din activitatea personalului cu atributii
de stare civild cat si din activitatea personalului de evidenta;

aa)actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile cu privire la
incetarea valabilititii mentiunii/domiciliului/resedintei urmare sesizdrii scrise a
proprietarului;

ab)monitorizeaza permanent lucrarile transmise prin FTP sau prin posta militard pentru a fi
rezolutionate si repartizate persoanelor desemnate pentru solutionarea lor;

ac) primeste cereri pentru completarea Formularelor europene privind componen{a familiei,
atestarea domiciliului, in vederea acordirii prestatiilor familiale, solicita acordul tuturor
membrilor familiei in vederea prelucririi datelor cu caracter personal, efectueaza
verificari in RNEP si completeazi partea B a formularului respectiv;

ad)formuleazi propuneri pentru imbunitifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;

ae) intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;

af) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

ag) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;

ah)distruge colturile/actele de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor acte de identitate
sau ca urmare a renunidrii ori a retragerii cetdteniei roméne prin proceduri care sd facd
imposibila distingerea oricirei categorii de date de pe acestea;

ai) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidenfele locale
manuale;

aj) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

al) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

amjraspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

an)constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

ao)indeplineste si alte atributii specifice activitatii de eviden{d a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

I1.8. Compartimentul Stare Civila

Compartimentul Stare Civild se afld in subordinea directa a directorului adjunct al Directiei
Juridice, Administratie publicd locala si de Evidenta a persoanelor.

Atributiile Compartimentului de Stare Civila:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila nregistrate;
b) colaboreazi cu asistentul social din cadrul Spitalului Slobozia si Biroul de Ordine Publica
din cadrul IPJ Ialomita pentru efectuarea verificarilor in vederea stabilirii identitafii mamelor
care nu prezinti acte de identitate si/sau au identitate declaratd si nasc in meternitatea
Slobozia, in vederea Inregistrarii nasteri minorilor;
¢) verifica gravida/mama in registrele de stare civila proprii sau in registrele S.P.C.L.E.P.
/primdriei unitafii administrativ-teritoriale de la locul de nastere declarat;
d) urmare procesului-verbal al politistului de ordine publicd care a stabilit cA mama nu este
inregistratd in RNEP si nici in starea civila (preluind imaginea faciala si amprentele papilare),
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inregistreazd nagstere copilului a cdrei mama are identitatea declaratd in baza documentelor
prevazute la art 30 alin 1 din HG 64/2011, actualizati

e) trimite comunicarea de nastere intocmita conform Anexei nr. 77 si fotocopia certificatului
medical constatator al nasterii, in termen de 24 de ore de la data intocmirii actului de nastere
la S.P.C.L.E.P. care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala de la locul nasterii

Jf) primeste cererea de inregitrarea tardivi a nasterii unei persoane de sex feminin ce declara
ci are un copil a cirei nastere a fost inregistratd in conformitate cu pevederile art 14 ' alin 4
din Legea nr 119/1996 actualizata si republicata si solicit, in termen de 24 ore, in scris, LP.J.
lalomi{a preluarea de citre un politist criminalist a unei noi imagini faciale si a unui nou set
de impresiuni papilare si compararea acestora in vederea identificarii persoanei

g) n situatia in care, urmare compardrii seturilor de imagini faciale si amprente papilare,
expertul certifica faptul ca acestea corespund, ofiterul de stare civild inregistrazi tardiv
nagterea, trimite comunicare de nastere citre S.P.C.L.E.P. - ul de domiciliu si un extras de pe
actul de nastere al mamei cétre priméria unitatii administrativ teritoriale unde s-a inregistrat
nasterea copilului

h) inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in piastrare si trimite comunicari
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1 sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild;

i) elibereaza, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nagionale, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privvind libera circulatie a acestor
date;

J) clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

k) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul directiei de evidenta a
persoanelor, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niiscutii vii, cetiteni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declarafiile din care rezultd ci persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor la care este arondat;

) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

m) primeste, de la structurile de stare civild ale unititilor administrativ teritoriale care sunt
arondate directiei de evidenta a persoanelor, pind la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele
anulate la completare;

n) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a lunii
urmdtoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistici;

0) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care s asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitafii de stare civila;

p) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in condifii de deplini securitate;

q) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunici, anual, structurii de stare civild din
cadrul S P.CJE.P.;

r) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;



§) primeste cereri si elibereaza extrase multilingve de stare civila;
) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
u) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strainitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le Tnainteaza
S.P.CJE.P., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;
¥) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, n
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cédrora se afla;
w) primeste cereri de transcriere a certificatelor de stare civild pentru cetdfenii
moldoveni/ucrainieni care au dobandit/redobandit cetdtenia romina si nu au avut niciodata
domiciliul in Romania, conform preverilor Legii nr 14/2018. Efectucazd verificdri in actele de
stare civila, in RNEP, dar si la Inspectoratul General pentru Imigrari lalomifa, intocmeste
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii conforme de ctre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;
x) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazad verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentagia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de c#tre primarul unitdtii administrative-teritoriale
competente;
y) primeste cereri de inregistrare tardiva a nasterii, efectueza verificarile necesare in RNEP si
actele de stare civild pentru a stabili dacd a fost sau nu inregistratd nasterea si intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdii administrativ-teritoriale
aprobarea inregistrarii, cu avizul prealabil al SPCJEP;
7) primeste declaratii de recunoastere ulterioara si declaratii cu privire la purtarea numelui de
familie, opereazi mentiunea corespunzitoare pe marginea actului de nagstere, trimite
comunicare de mentiune citre SPCJEP lalomita, care are in pastrare exemplarul Il al actului
de nastere si comunicare de modificare catre compartimentul de evidenta persoanelor pentru
operarea in RNEP;
aa)primeste de la instaniele de judecata si/sau de la persoanele interesate sentinfe de tdgada a
paternitatii, stabilire filiatie si/sau incuviintare de nume, sentinte civile de declararea a mortii,
sentinte de punere sub interdictie , opereazi menfiunile corespunzatoare pe marginea actelor
de stare civild, trimite comunicare de mentiune citre SPCJEP lalomita, care are in péstrare
exemplarul 1T al actului de nastere si comunicare de modificare catre compartimentul de
evidenta persoanelor pentru operarea in RNEP;
ab)primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
ac)inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéandirea, redobéndirea
sau renuntarea la cetifenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.CJ.E.P.;
ad)transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si
comartimentului evidenta persoanelor in vederea actualizarii RNEP;
ae)inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
af)sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;
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ag)elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

ah)primeste cereri pentru completarea Partii B a Formularului E401 privind componenta
familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale, solicitd acordul tuturor membrilor familiei
in vederea prelucrdrii datelor cu caracter personal, efectueaza verificiri in RNEP si
completeaza partea B a formularului respectiv;

ai)efectueaza verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetdfenii roméni si persoancle fard cetidtenie domiciliatc n
Romaénia;

aj)efectueaza verificari §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

ak)efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a
menflunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nasterii;

al)efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
am) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti, in
fata ofiferului delegat de la primdria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cireia
se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

an) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate
st, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul
in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/ad in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ao) constata desfacerea césdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispoziiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divor{ care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucrdtoare;

ap) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numdrului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ar) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casidtoriei pe cale
administrativd, in baza comunicarilor transmise de citre primdriile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casitorie, de primdriile unititilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de césatorie, de notarii publici;
as) colaboreazi cu autoritdfile de sanatate publicd judefene si cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

as) colaboreaza cu unitatile sanitare, institufiile de protectie sociald si unititile de politie, dupa
caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

at) primeste cereri privind deschiderea procedurii succesorale, intocmeste Anexa 24-sesizarea
privind deschiderea procedurii succesorale pentru defunctii care au avut ultimul domiciliu pe
raza municipiului Slobozia, in baza dispozitiei Primarului nr 7158/28.07.2017;

af) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

au) transmite lunar, la S.P.C.J.E.P., situatia transcrierilor certificatelor de stare civild ale
cetatenilor moldoveni/ucrainieni, conform Radiogramei D.G.E.P. nr. N 4320663/13.03.2018;
av)transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia cdsatoriilor mixte;

ax) desfasoard activitafi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;



ay) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitagile operative ale M. AL,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

az) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;

au) raspunde de activitigile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

av) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine public, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistdrii persoanclor a
ciror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

ax) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ay) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

az) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

Pe linie informatica, aceste doud compartimente: de Evidentd a Persoanelor si de Stare civila

are urmatoarele atribulii principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor Tnaintate de ministere i alte autoritd{i ale administratici
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeazi Registrul National de Eviden{a a Persoanclor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite §i extrage din RN.E.P.
situafii statistice pe linie de eviden{d a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.G.E.P.;

¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicirilor nominale pentru ndscufii vii, cetifeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

e) opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménérii carfilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

Jf) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetédtenilor;

g) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listele electorale permanente:
i) destdgoard activitifi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

J) executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

) participa la operafii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreund cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

my) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu,
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0) formuleazi propuneri pentru imbunitafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

1n domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, aceste doua compartimente: de

Evidentd a Persoanelor si de Stare civild au urmitoarele atributii principale:

a) primesc, Iinregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
st de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

e) repartizeaza si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

Jf) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmdireste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazd si desfigoard activitatea de primire In audientd a cetifenilor de citre
conducerea serviciului sau lucratorului desemnat;

h) centralizeazd principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate
periodic;

i) transmite directiei judetene de evidenta a persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

J) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Scopul celor doud compartimente: de Evidentd a Persoanelor si de Stare civila, este de
a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor in sistem de ghiseu
unic.

Activitatea lor se desfdsoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutitlor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii si este coordonatd si controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, denumita in
continuare D.G.E.P., si de Directia de evidenta a persoanelor a judetului Talomita.

Cele doud compartimente: de Evidentd a Persoanelor si de Stare civila, asigurd
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a
cirtilor electronice de identitate si a cartilor de alegdtor, in sistem de ghiseu unic.

in vederea indeplinirii prerogativelor cu care sunt investite, compartimentele de
Evidentd a Persoanelor si de Stare civila colaboreazi cu celelalte structuri ale Primiriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu autoritdgile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

Compartimentele de Evidentd a Persoanelor si de Stare civild au atributii
diferen{iate pentru a acoperi urmatoarele aspecte:
a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;
¢) - informaticé;
d) - analiza - sintez4, secretariat-arhiva si relatii publice'.

I e, : . ) . . -
In situatia in care sunt necesare, si pot fi susfinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu

respectarea dispozitiilor O.U.G. nr. 63/2010 aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de
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Aceste doud compartimente isi exercita atributiile ce le sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinfa pe raza de
competenti si pentru solufioneaza cererilor cetdtenilor pe probleme specifice de evidenia a
persoanelor din municipiul Slobozia, dar si cererile cetatenilor pe probleme specifice de
evidentd a persoanelor din comunele: Albesti, Amara, Andrdsesti, Bucu, Buesti, Ciulnifa,
Cosdmbesti, Gheorghe Doja, Gheorhge Lazdar, Grivifa, Mdrculesti, Milosesti, Ograda,
Periefi, Reviga, Sdlcioara, Scdnteia, Traian, la care nu s-au constituit incd servicii publice
comunitare locale.’

Modificarea arondirii actuale a serviciului de evidentd a persoanclor se stabileste
prin Hotirarea Consiliului Judetean, la propunerea directiei judetene, cu avizul prealabil al
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor . 2

Conducerea compartimentelor de Evidenta a Persoanelor si de Stare civild este
asiguratid de directorul adjunct al Directiei Juridice, Administratie Publicd Locald si de
Evidensa a Persoanelor, care este numit sau eliberat din functie prin Dispozitia primarului, in
conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanclor in
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numirului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{a a persoanelor.
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare §i materiale,
aprobati prin Hotirarea Guvernului nr. 2104/2004, cu moditicarile si completérile ulterioare.

Conducitorul compartimentelor de Evidenta a Persoanelor si de Stare civild raspunde
in fafa sefilor ierarhici si a primarului de intreaga activitate pe care o desfdsoard, potrivit
prevederilor fisei postului.

Atributiile principale ale compartimentelor de Evidentd a Persoanclor si de Stare

civila:

a) intocmesc, {in evidenta si elibereaza certificatele de stare civild;

b) inregistrcazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile §i modificérile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casétorie sau adoptati,

f) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competen(d teritoriald a
directiei de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorificad Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Eviden{a
a Persoanelor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritifile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cdtre
cetdteni;

j) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate.

k) primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereaza
solicitangilor;

) ftine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

juridic-contencios, financiar, asigurare tehnico-materiald, in masura in care activitatile specifice nu sunt asigurate de structuri
specializate din cadrul primariei.

in cazul care nu sunt deservite si localitati apar{inand altor unititi administrativ teritoriale, acest fapt trebuie
si se reflecte in cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

Retine atentia faptul ci rearondarea unor localitai se realizeaza in conditiile art. 25 alin. (2) §i (3) din O.G.
nr. 84/2001, cu modificarile si completérile ulterioare, In considerarea interesului comunitatii (prestarea serviciului
public de citre autoritatea cea mai apropiata).
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m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
n) indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoaneclor, reglementate
prin acte normative.

I1.9. Compartimentul Administratie publica locala

Compartimentul Administratie publicé locald se afld in subordinea directa a directorului
adjunct al Directiei Juridice, Administratie publicd locala si de Evidentd a persoanelor.

Atributiile Compartimentului Administratie publici locali:

1. Informeaza si asista cetatenii, in conditiile legii, in mod direct, prin telefon, in scris si prin
materiale informative, in vederea rezolvarii problemelor ce {in de administratia locala;

2. Intoemeste si conduce evidenta tuturor documentelor prevazute de lege si asigurd sprijinul
necesar pentru actiunile ce revin autoritafilor publice locale pentru desfasurarea alegerii
Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritafilor publice judetene si locale, pentru
recensdmintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

3. Asigura punerea in aplicare a Dispozitiilor primarului privind activitatea de administratie
locali;

4. Asigurd buna circulatie a documentelor adresate Primarului si urmireste transmiterea
adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;

5. Difuzeaza actele provenite de la Guvern, ministere, Institufia Prefectului, Consiliul
Judetean etc;

6. Elaboreaza materiale informative (pliante, brosuri, fluturasi, afige, etc.), la solicitarea
structurilor de conducere din cadrul Primariet;

7. Intocmeste rapoarte, referate si informari pentru primar privind activitatea de administratie
locald;

8. Rezolvd cu operativitate i promptitudine toate sarcinile ce-i revin in competentd;

9. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

10. In colaborare cu celelalte structuri din cadrul Primariei, indeplineste orice alte sarcini
stabilite prin dispozitia scrisa a superiorilor ierarhici;

11. Participd la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;

12. Executa orice alte sarcini de serviciu stabilite in conditiile legii.

I1I. Directia Finante Publice Locale

1. Identificd activitatile procedurabile la nivelul directiei si elaboreaza proceduri
operationale si de sistem, dupa caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul directiei

3. Identificd riscurile la nivelul directiei si transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

4. Participd la sedintele Comisiei de monitorizare si se implicd in implementarea
sistemului de control intern managerial

5. Tine evidenta si urmdreste cererile de deschideri de credite efectuate de catre
ordonatorii tertiari, conform legislatiei in vigoare si comunicate de citre acestia Directiei
Finante Publice Locale;

6. Intocmeste documentele necesare incasirii sumelor defalcate din TVA;

7. Intocmeste rapoarte catre Consiliul Local pe linie de specialitate;

8. Participd la fundamentarea si intocmirea anuala, la termenele previzute de lege,
a proiectului bugetului local al municipiului Slobozia, asigurd prezentarea tuturor
documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului
anual; antreneaza toate serviciile publice si institutiile care colaboreazd la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;



9. Propune spre aprobare consiliului local rapoarte privind incheierea anului
financiar, conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale modificatd si
completatd;

10. Urmireste periodic realizarea bugetului local stabilind misurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare i executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.

11. Asigura activitatea necesard armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor
administratiei publice locale.

12. Intocmeste documentatia specifici pentru proiecte de hotardri ale Consiliului
Local al Municipiului Slobozia si dispozitii ale Primarului Municipiului Slobozia in
domeniul de activitate;

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

I1.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale.

II1.1.1. Compartiment Evidenti si Stabilire 1.T.L.

1. Stabileste nivelul impozitelor si taxelor datorate de contribuabilii persoane juridice,
pe baza declaratiilor de impunere depuse de cétre acestia;

2. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre persoanele juridice;

3. Asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil
persoand juridica;

4. Verifica concordanta declaratiilor depuse de contribuabili cu situatiile concrete din
teren;

5. Asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declarafiilor depuse de
persoanele juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de
specialitate;

6. Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazd sumele
cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite i taxe.;

7. Prin sistemul informatic, opereaza zilnic in matricolele persoanclor fizice si
juridice, modificarile intervenite prin vanzdri, radieri, cumparari, etc;

8. Emite zilnic borderourile de debite si scaderi, borderourile de Incaséri, pentru
persoane fizice si juridice care se puncteaza lunar cu registrul partizi;

9. Intocmeste si elibereazi, la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice
si juridice;

10. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice,
vizeaza $i semneaz3 carnetele si urmdireste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice
tip a impozitelor datorate;

11. Avizeaza cererile in legiturd cu acordarea de reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele fizice si juridice;

12. Solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate de persoanele fizice
si juridice cu privire la felul in care au fost stabilite impozitele si taxele locale;

13. Anual, emite matricola de cladiri, teren, mijloace de transport, registrul de rol
nominal unic, listele de rimasite si listele de solduri aferente persoanelor fizice si juridice;

14. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice autorizate care datoreazd impozite si taxe municipiului Slobozia;

15. Propune, 1n conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor Jocale,
precum si stabilirea de taxe speciale;

16. In vederea intocmirii proiectului bugetului local, precum si pentru stabilirea
modului de executie a bugetului local, asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite, precum si Consiliului Local;

17. Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori existd solicitari.

18. Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuritoare de incasiri
intocmite;

33



19. Verificd i vizeaza chitantele si borderourile de incaséri emise pe baza aplicatiei
informatizate;

20. Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasurdtoare pentru
impozitele si taxele locale incasate in baza notelor de platd emise de serviciile de specialitate
din cadrul unitatii;

21. Verifica si vizeaza zilnic registrul de casa intocmit de casierul central;

22. Verifica corectitudinea depunerii in contul din Trezorerie a impozitelor si taxelor
locale, pe sursele de venit corespunzitoare;

23. Verificd lunar concordanta dintre incasari si debite si registrul partizi pentru
persoane fizice;

24. Tine evidenta analitica a impozitelor si taxelor locale pe surse de venit;

25. Intocmeste referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupa aprobarea
acestora emite adrese catre Trezorerie pentru reglarile ce se impun;

26. Intocmeste notele de contabilitate pentru veniturile colectate si le predd lunar la
serviciul de contabilitate in vederea intocmirii balantei de verificare si raportarilor periodice;

27. Efectueaza periodic (semestrial) verificari gestionare.

111.1.2. Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date LT.L.

l.Urmareste i tine evidenta debitelor provenite din contractele de
concesiune/inchiriere,asociere, parteneriat public-privat si vAnzare-cumpdrare a bunurilor din
patrimoniul Primariei municipiului Slobozia,

2. Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale de naturd financiara si ia
masurile ce se impun in caz de nerespectare a acestora.

3. Urmareste incasarea la timp a ratelor si a dobanzilor pentru apartamentele vandute
cu plata in rate;

4. Emite facturi sau borderouri de debite si scdderi, pe care se puncteazi lunar cu
registrul partida si evidenta contabili;

5. Inregistreaza zilnic, in evidenta analitica, 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 ramasite si listele de solduri;

7. Intocmeste $i prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari.
7.0rganizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudine a sistemului informatic
de calcul si a bazei de date in sistemul electronic al institutiei;

8.Gestioneaza programul de impozite si taxe locale in institutie;

9.Gestioneaza baza de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxelor si
impozitelor locale ( actualizare date, setare drepturi utilizatori, modificare constante fiscale);

10.Prelucreaza cererile electronice de plata prin internet si tine evidenta acestora;

11.Administreaza baza de date si actualizeaza programele care o gestioneaza;
12.Asigura comunicarea cu producatorul programului de incasare a impozitelor si
taxelor locale, privind modificarile aparute in legislatie;

13.Administreaza baza de date a contribuabililor care efectueaza plati prin internet;

I11.1.3. Compartiment Control Fiscal

1. Intocmeste programe anuale, trimestriale si lunare pentru desfasurarea activitatii de
control fiscal prin selectarea contribuabililor in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de
a stabili obligatii fiscale.

2. Efectueaza actiuni de control fiscal pentru persoane juridice, conform Codului de
Procedura Fiscala;

3. Verifica, la persoancle juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor, exactitatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si
sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitdrii sau taxarii,
precum si virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite
S1 taxe,
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4. In conformitate cu prevederile Codului de Proceduri Fiscala si altor acte normative
in materie, aplicd sanctiunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, care incalci legislafia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inldturarca
deficientelor constatate;

5. Sesizeaza Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ in legdturd cu
constatirile efectuate cu ocazia controlului fiscal privind persoanele juridice si care ar putea
intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in vederea deruldrii procedurilor prevazute
de legea penala.

6. Intocmeste si prezinta situatii statistice si informafii ori de cdte ori existd solicitari.

7. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

8. Datele instrumentate care fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunica
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conducatorului compartimentului respectiv.

9. Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale
Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului sau sarcini primite de la sefii ierarhici.

HL2. Compartiment Autorizare Activititi Comerciale

1. Elaboreazi impreund cu alte compartimente de specialitate i supune spre aprobare,
potrivit competentei legale, programul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale de
alimentatie publici, prestari servicii si productie pe intreg teritoriul municipiului Slobozia;

2. Acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru ob{ierea
acordurilor si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

3. Analizeaza documentatia depusd la Priméaria municipiului Slobozia si Intocmeste
acordurile de functionare pentru ocuparea temporard a domeniului public pentru desfasurarea
activitdtilor comerciale de alimentatie publicd, prestéri servicii §i productie in conformitate cu
OUG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd, actualizatd i a
Normelor acesteia de aplicare;

4. Elibereazi abonamentele de utilizare a domeniului public, altul decat pietele, in
functie de suprafata ocupata ;

5. Acordd informatii cu privire la documentatia si metodologia prevdzuta in ceea ce
priveste eliberarea autorizatiilor de functionare a unitatilor de alimentatie publicd, primeste si
verificd continutul dosarului, intocmeste si elibereaza autorizatiile de functionare a unitatilor
comerciale supuse acestei autorizari;

6. Primeste si verificd documentafia pentru vizarea anuald si aplica viza;

7. Efectueaza operatiunile de anulare, suspendare, completare si modificare a
autorizatiilor eliberate;

8. Primeste notificdrile de reduceri de preguri prin operatiunile de soldare si lichidare a
stocurilor, conform O.G. nr. 99/2000 si le pune la dispozifia organelor de control abilitate;

9. Raspunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizdrile, propunerile si
reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specifici Compartimentului
Autorizare Activititi Comerciale;

11. Participa la arhivarea documentelor create gi/sau pe care le instrumenteaza.

I1.3. Serviciul Executare Silita si Incasari
I11.3.1. Compartiment Amenzi si Incasari

1.Preia si inregistreaza pe tipuri de contribuabili (persoane fizice/juridice) categoriile
de amenzi transmise institutiei de catre organele competente;

2.Elaboreaza documentatiile necesare pentru comunicarea catre contribuabili a
amenzilor, cu precizarea tuturor elementelor necesare pentru efectuarea de catre acestiaa
platii la bugetul local;

3. Verifica amenzile datorate de persoanele fizice si juridice si comunica somatiile de
plata, dupa verificarea mentiunii cu privire la achitarea 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
executoril 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 (procese-verbale de constatare a
contraventie sau hotarari judecatoresti definitive) sub urmatoarele aspecte:

a) legalitatea sursei de venit — daca amenzile se fac sau nu venit la bugetul local.

b) domiciliul/sediul contravenientului—daca titularul titlului de creanta are sau nu
domiciliul fiscal sau sediul social in Municipiul Slobozia;

c)codul numeric personal (CNP) si codul unic de identificare (CUI) —~ daca titlul de
creanta contine sau 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. Verifica dosarele privind debitorii insolvabili si continua procedura cu propunere
catre compartimentul juridic de inlocuire a amenzilor cu sanctiunea prestarii unei activitati in
folosul comunitatii, conform prevederilor legale in vigoare.

8. Verifica si intocmeste referatele de compensare/restituire ale contribuabililor
reprezentand amenzi contraventionale;

9. Intocmeste adrese catre SEIP in vederea identificarii domiciliilor fiscale actuale ale
persoanelor fizice / juridice care figureaza in evidentele fiscale cu debite provenind din
amenzi contraventionale.

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

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

12.Sumele incasate le centralizeaza in borderouri in functie de tipul impozitului sau
taxei :

13.Sumele incasate sunt predate zilnic, pe baza de monetar casierului central impreuna
cu borderourile centralizatoare si actele anexe ;

14.Informeaza contribuabilii despre datele din rolurile deschise precum si obligatiile
fiscale pe care acestia le au la proprietatile definute pe raza municipiului 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;

16.Utilizeaza stampila din dotare in scopul pentru care a fost creatd, aplicAnd-o numai
pe documentele de incasare originale emise, aplicarea stampilei este obligatoriu insotitd de
semnatura;

17.Asigura siguranta stampilei din dotare si protectia impotriva utilizirii acesteia de
ciitre persoane neautorizate;

18.Incaseazd banii conform sumelor inscrise in documentele de platd si calculeaza
corect restul in numerar dat contribuabililor;

19.Asigurd integritatea sumelor incasate pand la predarea acestora la persoana
desemnata sa centralizeze incasarile zilnice;

20. Respecta dispozitiile prevazute de Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

21.Emite chitante de platd contribuabililor pentru sumele incasate si raspunde de
exactitatea datelor inscrise in documentele emise;

22. Inregistreazd in evidenta analiticd fiscala, chitante de platd emise pe rolul
platitorului;

23. Anuleaza unele documente de plata la solicitarea bine justificata a contribuabililor
(lipsa numerar constatata de contribuabil dupa emiterea chitantei, incasare in cont gresit sau
alte situatii care justifica anularea documentului de plata);
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I11.3.2. Compartiment Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice

1. Pentru debitele ajunse la scadentd si neincasate, emite titluri executorii §i somatii
care se comunicd contribuabililor in conformitate cu prevederile cuprinse in Codul de
Procedura Fiscala; In cazul in care nu s-a reusit incasarea creantelor nici dupa indeplinirea
termenului previzut de lege, ce a curs de la data comunicdrii somatiei, se va continua
executarea silitd prin poprirea asupra conturilor bancare, sechestrarea de bunuri mobile si
imobile;

2. Valorifici bunurile mobile si imobile asupra cérora s-a instituit sechestrul, prin una
din modalitatile prevazute in Codul de Procedurd Fiscald;

3. Intocmeste si conduce registrul de evidentd pentru popririle infiintate si pentru
titlurile executorii emise;

4. In cazul in care nu s-a reusit incasarea debitelor prin nici una din formele de
executare silitd, intocmeste notele de constatare privind masurile intreprinse pentru
identificarea contribuabililor, documentatia si referatul de declarare in stare de insolvabilitate
pentru aceste creante, ce vor fi prezentate spre aprobare conducerii unitatii, in conformitate cu
prevederile din Codul de Procedura Fiscala;

5. Verificd cel putin odata pe an contribuabilii inscrisi in evidenia speciald
(insolvabili), reactiveaza debitele in cazurile ce se impun;

6. Inainteazd citre Servicing juridic documentatia necesard in vederea deruldrii
procedurilor prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

7. Organizeaza si asigurd acfiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice;

8. Intocmeste borderourile de debite si scideri, urmireste operarea lor i asigurd
transferarea acestora la organelor de incasare;

9. Urmireste intocmirea si depunerea, in termenele prevazute de lege, a declaratitlor
de impunere de catre persoanele fizice;

10. Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

11. Verifica periodic persoanele fizice aflate in eviden{d ca detindtoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legaturd cu exactitatea declaratiilor facute, cu modificdrile intervenite,
operand, dupa caz, diferenfele taid de impunerile inifiale si ia masuri pentru incasarea acestora
la termen;

12. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, care incalca legislatia fiscala si ia mésuri ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

13. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificérile debitelor inifiale pentru
persoanele fizice si juridice;

HI.4. Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ
I11.4.1. Compartiment Buget, Contabilitate

Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ face parte din Aparatul de specialitate al
Primarului. Activitatea acestuia asigura centralizarea si gestiunea lucrérilor aferente bugetului
propriu, elaborarea proiectului de buget si executia bugetarad prin intermediul instrumentelor
financiar-contabile, elaborarea lucrarilor de analiza si sinteza bugetard necesard in procesul de
Juare a deciziilor la nivelul conducerii.

1.Asigura elaborarea, fundamentarea si intocmirea proiectului de buget si urmareste
actualizarea lui in functie de influentele ce apar pe parcursul anului bugetar si realizeaza
executia bugetara in limita prevederilor, a creditelor bugetare aprobate si a reglementarilor
legale;

2.Primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
unitdtile beneficiare de credite, avind in vedere necesitatea, opertunitatea si baza legald a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei si utilizarea
fondurilor;
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3.Anual, si de cate ori au loc corectii si rectificari de buget, intocmeste proiectul
bugetului local si al activitatilor extrabugetare, atit pentru activitatea proprie cat si pentru
institutiile publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Slobozia, pe baza datelor
prezentate de acestea si a indicatorilor fizici si valorici existenti

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

5.Efectueazd operatiunile legate de finantarea institutiilor subordonate Consiliului
Local al Municipiului Slobozia;

6.Realizeaza lucrarile privind repartizarea pe trimestre si virdrile de credite bugetare,
utilizarea fondului de rezerva si a excedentului bugetar, min corelatie cu executia bugetara;

7.Urmareste executia cheltuielior aprobate, realizeazd analize si situatii sintetice
informand periodic conducerea institutiei cu privire la nivelul de realizare a indicatorilor
bugetari;

8.0Organizeazi si conduce contabilitatea institufiei intocmind situatiile financiare
trimestriale si anuale cu respectarea termenelor legale;

9.Realizeazd inregistrearea in evidentele contabile a rezultatelor in ventarierii
efectuate conform normelor legale, rezultate stabilite de catre comisiile special constituite;

10.Lunar, si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitatile de subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor
in functie de prevederea bugetara (dispozitii bugetare sau OP);

11.Intocmeste contul anual de executie bugetara;

12 Participd la realizarea operatiunilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor si urmareste respectarea prevederilor legale in aplicarea
prevederilor ce privesc angajarea, lichidarea, ordonatarea si palta cheltuielilor (ALOP);

13.Lunar, pdnd pe 12 ale lunii urmatoare, primeste darile de seama lunare si
monitorizarea cheltuielilor de personal ale unititlor subordonate si le transmite in termenul
legal la DGFP lalomita;

14.Lunar, si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitifile de subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor
in functie de prevederea bugetara (dispozitii bugetare sau OP);

15.Intocmeste lunar dispozitii bugetare si ordine de platd pentru plagile ce se
efectueaza cétre ordonatorii tertiari.

16.Redacteazd, ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive
precum si rapoarte ale directiei;

17.Propune deschiderea si retragerea de credite si intocmeste documentatia necesard in
acest sens;

18.Realizeaza zilnic punctajul la venituri i cheltuieli intre situatia la zi realizata de
Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ si executia Trezoreriei municipiului Slobozia

19.Efectueaza lunar controlul operatiunilor de casa;

20.Urmareste si rdspunde de executia bugetard din faza de angajare a cheltuielilor si
péna la executie, conform prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plata;

21.Intocmirea statelor de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor
de prezentd a referatelor intocmite in conformitate cu prevederile legale;

22.Asigurd constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii
care au calitatea de gestionari.

23. Intocmeste si preda declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj, fond
FNUASS si impozit pe salarii.

24. Verifica existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care
stau la baza angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesitd
aceasta viza,

25.Evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor contabile, conform Legii
contabilitétii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

26.Urmdreste incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli in creditele
bugetare trimestriale si anuale aprobate.
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27 Urmireste situatia disponibilului angajamentelor legale si a disponibilului de
credite bugetare si sesizeaza sefului ierarhic pentru a se lua masurile legale.

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

29.Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare referitoare la
angajamentele legale, bugetare, credite de angajament conform OMF 1792/2002;

30.Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operafiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic.

31.Intocmeste Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuicli pentru
investitii publice si a creditelor bugetare aferente pe baza Fisei obiectivului de investifii —
formularul 15- si a Programului de Investitii Publice pe Grupe de Investitii si Surse de
Finantare — formularul 14. Formularele 14 si 15, anexe la bugetul local, se vor intocmi de
Directia Tehnica la aprobarea bugetului local anual si ori de céte ori intervin modificéri in
Lista Obiectivelor de investitii anexa la bugetul local. Cumuleaza formularul 14 pe ansamblul
Consiliului Local.

32.Intocmeste proiectul de angajament legal din care rezulti cheltuieli pentru investitii
publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii conform Ordinului 614/2013.

33 Inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrul de inventar;

34 Intocmeste si inregistreaza in evidenta contabila toate notele contabile in vederea
intocmirii balantei de verificare lunare sau trimestriale;

35.Verifica si controleaza conturile analitice pentru conformitate cu balanta sinteticd;

36.Inregistreazi toate operatiunile contabile in fisele de cont;

37.fntocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre turnizort;

38.Intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum si urmdrirea decontdrii acestora;

39.Tntocme$te formulare CEC pentru ridicari de sume din bancd, respectand
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare.

40.Primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor
si iesirilor din magazie;

41.Intocmirea i verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere
concordanfa dintre conturile analitice si sintetice;

42.Intocmirea si inaintarea citre DGFPS a bilantului trimestrial si anual privind
activitatea institugiei;

43 Raspunde de finregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii
mijloacelor materiale si banesti aflate in patrimoniu;

44 Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

45 Raportare lunara si trimestriala a cheltuielilor de personal la termenele prevazute de
lege;

46.Lunar, pana la data de 10 ale lunii curente, transmite situagia privind imprumuturile
interne contractate direct de citre autoritatea publicd locala, catre Ministerul de Finante si
DGFP Ialomita;

47. Participd in etapele de elaborare, modificare, urmérire, executie si raportare pe
componenta financiard a programelor cu finantare externd si interna derulate d einstitutie si
tine evidenta financiar-contabila a acestora;

48. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

49, Realizeaza impreund cu celelalte compartimente fundamentarea lucrarilor aferente
contractarii de imprumuturi, precum si evidenta si gestiunea datoriei publice locale, urmérind
achitarea la scadentd a datoriei publice locale si realizarea raportarilor.

H1.4.2. Compartiment Administrativ

Atributii referitoare la activitatea de deservire:

1. Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate in vederea indeplinirii atributiilor
legale de serviciile Primdriei municipiului Slobozia si Serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Slobozia;
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2. Organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii
aflate in folosinta institutiei, precum si a cdilor de acces 1n cladiri;

3. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

Aributii soferi

I. Se prezintd la programul de lucru la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoaresi sa respecte programul stabilit:

2. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

3. Va pistra certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

4, Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

5. Se comporta 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 functionare a aautoturismului inainte de plecarea in cursa si in timpul
cursei

10. Efectucaza constant si corect intretinerea zilnica a autoturismului

11. 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 garajului;

14. Intocmeste zilnic documentele necesare justificarii deplasarilor si a consumului de
carburant;

15. Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si Situatii de Urgenta:

- 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

Atributii specifice activitdtii gospoddresti:

1. Asigura intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din
Priméria municipiului Slobozia, care sunt date spre folosire serviciilor publice;

2. Raspunde de buna gospodarire si pazd a bunurilor aflate in cadul Primariei
municipiului Slobozia;

3. Tine evidenta tehnico-operativa a valorilor patrimoniale gi a altor mijloace materiale
aflate In gestiunea magaziei Primariei municipiului Slobozia;

4. Asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationalda a cladirilor, instalatiilor,
celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc
de folosinta la altul;

5. Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

6. Controleaza modul de folosire a bunurilor ¢i ia misuri pentru intretinerea si
repararea acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica
potrivit dispozitiilor legale;

7. Tine evidenta sigiliilor primarului si stampilelor folosite de compartimentele de
specialitate;

8. Sesizeazid pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primériei municipiului
Slobozia si propune masuri de recuperare a acestora;

9. Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului
institufiei;
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10. Face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

11. Asigurd incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apd, gaze
naturale si diverse prestiri de servicii, ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice.
combustibilului, apei, gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum,
asigurd perfectarea contractelor de asigurare de bunurt;

12. Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functiondri a serviciilor
publice, precum si privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe
aflate in administrare, urmareste realizarea lucridrilor respective, participd la efectuarea
receptiei acestora si asigurd efectuarea decontarilor;

13. iIntocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de
intretinere, inventar gospodiresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum i
pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului
aprobat;

14. Organizeazi si asigurd accesul in sediul Primdriei, a personalului din aparatul
propriu de specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului, impreund cu
Compartimentul Managemenu Institutional, Protectie Civila S.V.5.U;

15. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

IV. Directia Tehnica si Dezvoltare

1. Identificd activititile procedurabile la nivelul directiei si elaboreazd proceduri
operationale si de sistem, dupd caz.

2. intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul directiei

3. ldentificd riscurile la nivelul directiei si transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

4. Participd la sedintele Comisiei de monitorizare si se implicd in implementarea
sistemului de control intern managerial

1V.1. Serviciul Investitii, Management Proiecte
IV. 1.1. Compartiment Investitii si Lucrara Publice

1. Intocmeste programul anual pentru lucrdrile de investitii in continuare si pentru
obiectivele noi de investitii planificand fondurile necesare finalizarii acestora

2. Intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare
realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local Slobozia;

3. Colaboreazi permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor
tehnico-economice;

4. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice si participd la
intocmirea documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;

5. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucréri edilitare
(retele de apa potabila, retele de canalizare, retele gaze etc.);

6. Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii pentru obiectivele
prevazute in programul de investitii si urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura
incadrarea in alocatiile aprobate;

7. Impreund cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urmareste si
raspunde de programele de finantare a obiectivelor de investitii ;

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

9. Intocmeste trimestrial situatia statistici privind stadiul realizdrii obiectivelor de
investitii;

10. Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd
organizate prin Serviciul Achizitii Publice atunci cdnd este numit;

11. Respecti prevederile legale in materie de arhivare.
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Atributii legate de activitatea de executare lucrdri publice :

1. Urmaéreste modul de derulare a contractelor specifice activitdtii de investitii,
impreund cu beneficiarii sau administratorii directi;

2. Colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultantd pe parcursul
derularii contractelor de investitii ;

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

4. Asigurd relagia permanentd intre proiectant §i executantul de lucrdri, pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati, participa la
claborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrdrilor, emite instructiuni
pentru inceperea lucrarilor contractate;

5. Urmdreste in teren executia lucrdrilor, pe parcursul desfasurarii investitiei in
vederea avizarii situatiilor de plata;

6. Urmareste executia lucrdrilor prin inspectorii care exercitd rolul proprietarului si
investitorului si asigurd verificarea executiei corecte a lucrdrilor prin diriginti de specialitate
sau agenti de consultan{a specializati pe tot parcursul realizarii lucrarilor;;

7.Asigurd solutionarea neconformitétilor, defectelor aparute pe parcursul executiei
lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

8.Asigurd stabilirea nivelului calitativ care trebuic realizat prin proiectare si executie
pe baza reglementarilor tehnice, precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;

9. Asigura obtinerea acordurilor si avizelor previdzute de lege si autorizatia de
constructie;

10.Asigura receptia lucrarilor de constructii la terminarea acestora si la expirarea
perioadei de garantie;

11. Asigurd intocmirea, péstrarea si completarea la zi a cartii tehnice a constructiei;

12 Intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii de proiectare $i execufie pentru
obiectivele de investitii propuse;

13. Urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;

14.Asigurd punerea 1n executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la
indeplinire a hotarérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

15.Urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programului
anual de investitii;

16. Urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind Impreuna
cu executantul lucrérilor, graficul de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget;

17.Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele

18. Asigura decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile legii;

19. Verifica aplicarea corectd a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de
achizitie ale prestatorilor;

20. Verificd aplicarea corecta a sporurilor, cotelor si normelor de orientative de
incadrare, conform legislatiei in vigoare;

21. Centralizeaza situatiile de plata, fizic si valoric, astfel incat sd nu se depiseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;

22. Verifica aplicarea corectd a clauzelor contractuale, referitoare la executarea
lucrarilor publice;

23. Intocmeste trimestrial documentele cerute de Directia Judeteand de Statisticad si
Consiliul Judetean, referitoare la stadiul realizarii investitiilor;

24, Intocmeste raportul anual al realizarii programului de investitii.

1V.1.2. Compartiment Management Proiecte

1. Organizeazd si coordoneaza activitatea serviciului, in vederea implementirii
proiectelor pe care le gestioneaza, propunand permanent masuri de imbunatitire a activitatii.

2. Colaboreazd cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia pentru obtinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la
depunerea cererilor de finantare;
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3. Asigurd si coordoneazd depunerea cererilor de finantare, urmdireste aprobarea
acestora si monitorizeaza toate etapele de implementare si post-implementare ale proiectelor
derulate la nivelul UAT;

4. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia, la claborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare
locala, specifice administratiei publice locale;

5. Informeaza periodic conducerea UAT despre stadiul proiectelor in derulare si
despre activitatea serviciului;

6. Analizeaza si sintetizeazd oportunitdtile de finantare pentru realizarea obiectivelor
de dezvoltare previzute in starategiile UAT Slobozia si in baza acestora propune teme de
proiectare;

7. Monitorizeaza permanent Programele Operationale Sectoriale si Programul
Operational Regional pentru perioada de finantare 2021-2027, precum si Planul National de
Redresare si Rezilientd, urmdrind lansarea sesiunilor de depunere de proiecte i aparitia
Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare si domeniile majore de interventie;

8. Monitorizeazd permanent Programul Operational Regional 2014-2020, urmarind
implementarea proiectelor in derulare conform Ghidurilor de finantare specifice.

9. Intocmeste referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiecte de hotaréri, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

10. Colaboreaza, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordantd cu prioritatile de dezvoltare locald identificate;

11. Participd la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul managementului
proiectelor si programelor finantate din granturi nationale si internationale;

12. Monitorizeazad si asigurd raportarca trimestriala, catre finantator, a realizarilor si
rezultatelor proiectelor implementate.

13. Intocmeste, impreuna cu echipele de implementare si in colaborare cu celelalte
compartimente, cereri de prefinantare, cereri de plata, cereri de rambursare;

14. Elaboreaza, impreuna cu echipele de implementare, acte aditionale si notificéri
catre finantator;

15. Participd la discutiile Comisiilor fnaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor.

16. Asigurd arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectelor implementate;

17. Monitorizeaza evolutia implementarii proiectelor in derulare conform planificarii,
identifica problemele care ar putea aparea pe parcursul implementarii.

18. Cauta si aplicd solutii de imbundtatire a implementdrii, in conformitate cu
prevederile contractelor de finantare si cu ghidurile specifice.

19. Participa la lansarile de programe si la instruirile necesare pentru Intocmirea de
proiecte pentru administratiile publice locale;

20. Monitorizeaza sustenabilitatea proiectelor a caror implementare a fost finalizata.
conform precizarilor din ghidurile specifice;

21. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, prin alte acte normative, sau prin
dispozitii ale primarului sau ale sefilor ierarhici.

22.In indeplinirea atributiunilor de serviciu, colaboreazi cu Agentia pentru
Dezvoltare Regionala (ADR) Sud Muntenia si cu structuri implicate 1n gestionarea
programelor de finantare, din cadrul Ministerului Dezvoltarii, Lucrdrilor Publice si
Administratiei, Ministerului Internelor, Asociatiei Municipiilor din Romania etc.

1V .2. Serviciul Achizifii Publice

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul;

2. Intocmeste in trimestrul IV al fiecarui an propunerea de Programul Anual al
Achizitiilor Publice pentru anul urmator;
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3. Intocmeste si, dupa caz, actualizeaz, Programul Anual al Achizitiilor Publice, si,
daca este cazul, strategia anuala de achizitiipublice, cu respectarea prevederilor legale privind
achizitiile publice, urmare a solicitarilor directiilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului. Programul Anual al Achizitiilor Publice va fi supus aprobdrii Ordonatorului
Principal de Credite si Directiei economice, pe baza bugetului aprobat prin Hotararea
Consiliului Local;

4. Participa, alaturi de directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, la
stabilirea prioritatilor si a calendarului achizitiilorpublice;

5. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitafilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, Strategia anuald de achizitii publice(dacad este
cazul), Strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

6. Verifica existentei fondurilor necesare pentru efectuarea achizitiei publice;

7. Elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizédrii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate;

8. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de legislatia din domeniul achizitiilor publice;

9. Realizeaza achizitiile directesi achizitii publice 1n baza procedurilor proprii;

10. Lanseaza procedurile/ achizitiile directe de produse/ servicii/ lucrari in SEAP, cu
respectarea reglementarilor legale In materia achizitiilor publice;

11. Asigura organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele
Primariei Municipiului Slobozia cu respectarea principiilor ce stau la baza atribuirii
contractelor/acordurilor - cadru de achizitie publicd, conform Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare, conform legii;

12. Supun aprobarii documentatiile de atribuire si documentele suport necesare
organizarii procedurilor de achizitie publicd in vederea realizérii obiectivelor de investitii
publice si desfasurarea acestora in conditiile reglementdrilor in vigoare la data initierii
acestora;

13. Aplica corect legislatia privind atribuirea contractelor de achizitie publica;

14. Demareaza procedurile de achizitie publica conform legislatiei in vigoare corelata
cu valoarea de achizitie publica cuprinsd in Programul Anual al Achizitiilor Publice;

15. Verifica referatele de necesitate: dacd obiectul referatului este cuprins in
Programul Anual al Achizitiilor Publice;

16. Verifica incadrarea valorii estimative in valoarea cuprinsi in bugetul aprobat;

17. Transmite spre publicare de catre operatorul SEAP a invitatiilor/ anunturilor de
participare/ simplificate.

18. Evalueaza ofertele primite;

19. Intocmeste raportul procedurii de atribuire prin care comisia de evaluare hotarigte,
pe bazd cerintelor de calificare si a criteriului de atribuire, ofertele inacceptabile, ofertele
neconforme sau neadecvate, ofertele necéstigitoare si oferta cistigitoare;

20.Comunica catre operatorii economici rezultatul procedurii;

21. Incheie contractul de achizitie publica in perioada de valabilitate a ofertei,

22.Transmite spre publicare cétre operatorul SEAP a anuntului de atribuiresi
modificdrile ulterioare ale contractului de achizitie publica;

23. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu
respectarea tuturor prevederilor legale in materie;

24. Constituie si pastreaza, in conditiile legii, dosarul achizitiei publice.

25. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actelenormative In baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementiri interne;

26. Verificd constituirea garantiilor de participare §i transmite compartimentul
economic dovada semnaérii contractului de achizitie publiciin vederea restituirii garantiilor de
participare la procedurile de achizitii publice;

27.Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institufiei si a confidentialitdtii, in limitele
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previzute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea procedurilor de achizitie
publici si pe parcursul desfasurarii lor;

28.Transmite situatiile privind Programul Achizitiilor Publice la institutiile cu
competente in aceastd materie;

29.Transmite toate documentele solicitate de Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor, in termenul legal de transmitere;

30.Intocmeste si transmite situatii privind achizitiile publice catre institutiile statului,
cu respectarea prevederilor legale;

31.Respecti confidentialitatea informatiilor din cadrul ofertelor depuse;

32.Respectd prevederile legislatiei specifice privind protectia datelor cu caracter
personal;

33. Elaboreazi si respectid Procedurile Operationale aplicabile proceselor de achizitie
publica.

Arhitect sef

1. Reprezinti autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului
din cadrul administratiei publice locale si indeplineste atributiile conferite de Lege ca set al
structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora.

2. Asiguri aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanistica
si de amenajarea teritoriului administrativ;

3. Participa la toate actiunile Primdriei municipiului Slobozia care au drept scop
dezvoltarea urbani si amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al municipiului Slobozia;

4. Participa la sedintele Consiliului Local, asigurind prezentarea si susfinerea
materialelor promovate spre aprobare; participa si la sedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local; sedintele in plen, negocieri, parteneriate pentru lucrarile din domentile de
activitate al compartimentelor din subordine;

5. Asigurd realizarea documentelor de organizare §i dezvoltare urbanistici a
municipiului Slobozia precum si de amenajarea teritoriului, cu respectarea prevederilor legale:

6. Supune aprobirii, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al
municipiului Slobozia, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ;

7. Asigurd elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al oragului
si a regulamentului de urbanism, aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiinfare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;

8. Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire gi
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de
lege si le prezinti spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de
concordanta acestora cu prevederile legale in materie;

9. Organizeazd si asigurd evidenta la zi a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire si autorizatiilor de desfiintare eliberate;

10. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele i
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

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

12. Colaboreazi la elaborarea proiectelor de urbanism §i amenajarea teritoriului, prin
procedurile de incredintare previzute de lege, in colaborare cu Serviciul Achizitii publice
precum si la urmdrirea proiectelor pe parcursul elabordrii si la receptionarea lucrarilor de
proiectare;

13. Elaboreazi propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru proiecte de
importante deosebita si asigurd consultarea populatiei, acolo unde este cazul.

14. Colaboreaza cu Directia Finante Publice Locale pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local;



15. Inventariazd si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate misuri de
reabilitare urbana;

16. Verificd si coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine;

17. Verifica si semneazd documentatiile emise pe probleme specifice domeniului de
activitate;

18. Verifica documentele intocmite de subordonati §i le semneazd, conform
prevederilor legale;

19. Avizeazd recrutarea §i formarea profesionald a personalului din subordine,
urmarind randamentul si eficienta acestuia;

20. Evalueazd activitatea subordonatilor, face propuneri pentru promovarea sau
sanctionarea acestora, dupa caz;

21, Isi insugeste legislatia nou aparuti pe problemele specifice si o prelucreazi
subordonatilor;

22. Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea
specificd acestora;

23. Constatd contraventiile prevdzute in actele normative in materie si aplica
sancfiunile corespunzatoare in domeniul constructiilor si urbanismului, in baza imputernicirii
Primarului;

24. Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare repartizate compartimentelor subordonate;

25. Asigura participarea la comisia de receptic si de stabilitate a constructiilor, urmare
efectelor calamitatilor naturale;

26. Raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii.

V. Directia Urbanism si Servicii Utilitati Publice
V.1. Serviciul Disciplini in Constructii si Evidenta Patrimoniala
V.1.1. Compartiment Disciplina in Constructii si Autorizari

Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:

I. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Slobozia;

3. Colaboreazd permanent cu proiectantii claboratori de documentatii de urbanism in
vederea transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Analizeaza documentatiile de urbanism si participa la diverse comisii de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

5. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de
intocmire si de aplicare a planurilor urbanistice aprobate;

6. Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;

7. Verificd i raspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate;

8. Elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobrii;

9. Arhiveaza documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

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 lucréarilor de cadastru urban;

1. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementarilor in materie cuprinse in lege,
H.C.L. si Dispozitii ale Primarului, cat si in documéntele si documentatiile de urbanism
aprobate;

12. Elaboreaza strategii si programe privind gestionarea terenurilor;
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13. Formuleaza propuneri de strategii de dezvoltare urband si amenajarea teritoriului;

14. Primeste si rezolva corespondenta, asigurandu-i rezolvarea in mod operativ,
prompt, conform reglementérilor legale;

15. Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de Primaria Municipiului Slobozia, solicitate de Directia de Statistica, M.L.P.A.T.;

16. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in
competenta;

17. Datele instrumentate ce fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunica
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conducatorului compartimentului respectiv.

18. Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primiriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

19. Asiguri confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un asttel
de regim.

Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si avize:

1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism, structurile de specialitate ale organelor
emitente au urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de
certificat de urbanism, intocmiti de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;

b. respectarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicita certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism, cu reglementérile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

f. verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

h. asigurarea transmiterii spre stiintd cdtre primar a actelor emise, in situatia in care
emitentul este Presedintele Consiliului Judetean.

2. Pentru elaborarea autorizatiilor de construire/desfiintare, structurile de specialitate
ale organclor emitente au urmatoarele atributii specifice:

a. Verificarea continutului documentelor (documentatici) depuse, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizirii, conform legii. In cazul in care se constata ca
documentatia prezentatd este incompletd, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea
in scris a datelor si elementelor necesare pentru completare;

b. redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire /desfiintare;

3. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementérilor cuprinse in legi, hotarari ale
Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism aprobate;

4, Participa la trasarea si receptia tuturor lucrarilor autorizate;

5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verifica
notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, conform declaratiilor;

6. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate
si inaintarea acestora la Directia Finante Publice Locale a municipiului Slobozia;

7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statisticd a judetului Ialomita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii
Ialomita, Consiliul Judetean lalomita, ML.PTL;

8. Primeste si rezolvd corespondenta si sesizdrile, asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglementérilor legale;

9. Asiguri si raspunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereaza;
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10. Raspunde si semneaza documentele pe care le intocmeste;

11. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor din sfera de
competenta;

12. Functionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primdriet Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

13 Asigurd confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel
de regim;

14. Respectd prevederile legale in materic de arhivare;

Atributii referitoare la Disciplina in Constructii

1. Verificd si dispune de aplicarca prevederilor legale privitoare la disciplina in
constructii, in teritoriul administrativ al municipiului;

2. Intocmeste planurile trimestriale de control a péastrarii disciplinei in constructii,
astfel incat fiecare stradd va fi verificatd cel putin o datd pe trimestru, planuri ce vor fi
aprobate de Arhitectul sef;

3. Urmadreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, hotéarari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism emise;

5. Intocmeste procese verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv. O.G. nr. 2/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. In cazul nerespectdrii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele
impuse, intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea efectuarii demersurilor
previzute de lege;

7. Urmadreste, 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. Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primariei asupra situatiei constatate
cu ocazia controalelor si prezinta rapoarte Consiliului Local;

10. Asigurd informarea cetétenilor conform prevederilor legale;

11. Primeste §i rezolvd corespondenta si sesizarile asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglementrilor legale;

12. Asigura si raspunde de conntinutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opercazi;

13. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in
competentd;

14. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primdriei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un
astfel de regim;

16. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

V.1.2. Compartiment Evidenti si Gestiune Patrimoniali
Atributii referitoare la activitatea de evidenta si gestiune a patrimoniului

1. Tine evidenta operativ-curentd a patrimoniului public si privat al municipiului
Slobozia;

2. Participd la activitatea de inventariere anuald a bunurilor din patrimoniul
municipiului Slobozia;

3. Propune pentru casare si scoatere din functiune bunurile din patrimoniul public si
privat al municipiului Slobozia, in conditiile legii;
4. Participd, in comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public
st privat al municipiului Slobozia;
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5. Participa in comisiile de receptie a investitiilor municipale;
6. Urmireste evaludrile efectuate de persoane autorizate asupra bunurilor din
patrimoniul public si privat al Municipiului Slobozia;

7. Propune solutii de rezolvare a litigiilor legate de bunurile din patrimoniul public si
privat al Municipiului Slobozia;

8. Pregiteste si inainteazi la Directia Juridicd si de Evidentd materialul aferent
litigiilor care privesc respectarea clauzelor din contractele de vanzare;

9. Urmireste si verifici modul de stabilire a pretului de vénzare a locuintelor din
fondul locativ de stat, a locuintelor ANL si terenuri concesionate cu respectarea prevederilor
legale 1n vigoare;

10. Tine evidenta ratelor locuintelor ANL care decurg din contractele de vanzare cu
plata pretului in rate si rezerva proprietatii;

11. Primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care
soliciti cumpdrarea locuingei tip ANL si a locuintei din fondul de stat, verificarea
documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

12. Pune in aplicare regulamentele locale, Hotérdrile Consiliului Local, Dispozitiile
Primarului Municipiului Slobozia, documentatiile si normele legale in vigoare ce fac referire
la domeniul sdu de activitate;

13. Preia cirtile tehnice, arhivate de la compartimentul de resort care le-a generat, a
obiectivelor de investitii, pentru bunurile care fac parte din domeniul public sau privat al
municipiului Slobozia in vederea evidentierii si inregistrérii patrimoniale si contabile;

14. Comunica serviciului de contabilitate imobilele care trec din proprietatea UAT
Municipiul Slobozia in favoarea altor proprietari, si respectiv imobilele care intrd in
proprictatea autorititii locale, in vederea scoaterii/introducerii acestora in inventar si in
evidentele contabile;

15.1n vederea realizrii respectarii legislatiei fiscale asigurd transmiterea tuturor
datelor privind contractele incheiate catre Directia Finante Publice Locale;

16. Ia misurile ce se impun pentru semnarea contractelor de cétre parti, si transmiterea
acestora citre serviciile specializate in vederea urmaririi si tinerii evidentel economico-
financiare;

17. Asigurd relatia oficiald cu birourile notariale pentru véanzarea/cumpararea
bunurilor din domeniului privat al municipiului Slobozia;

18. Intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosintd a
imobilelor din domeniul public sau privat al municipiului Slobozia;

19. Asigura intocmirea contractelor de vAnzare-cumpdrare pentru locuintele detinute
de persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere;

20. intocmeste informari, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vanzare;

21. Administreaza parcirile de resedintd din municipiul Slobozia, conform
Regulamentului aprobat prin HCL 61/2018;

22. Urmireste administrarea terenurilor apartindnd domeniului privat al unitaii
administrativ teritoriale destinate construirii, dacd pot fi vandute, concesionate ori inchiriate
in conditiile legii cu respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism si de amenajare a
teritoriului aprobate potrivit legislatiei in vigoare;

23. Primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care
solicitdi cumpdrarea terenurilor aflate in concesiune/inchiriere/superficie, verificarea
documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

24. Gestioneazi contractele de vanzare, pentru locuintele ce fac obiectul Legii nr.
112/1995 si Decretul-lege nr. 61/1990, locuinte care fac obiectul legii 152/1998 precum si
pentru terenurile curfi-constructii ce se vand in baza hotdrdrilor de consiliu, conform
procedurilor si in limitele date de lege;

25. Verificarea respectarii clauzelor contractelor de vanzare;

26. Intocmeste arhivarea documentelor create de citre birou pentru bunurile care fac
parte din domeniul public si privat al Municipiului Slobozia;

27. intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrari pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activitatile specifice biroului;
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28. Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate copii dupd documentele de
proprietate ale imobilelor din patrimoniul municipiului,

29. Elibereaza copii dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitatii administrativ teritoriale;

30. Supune analizei sefilor ierarhici prin informari si referate Imbunatatirea activititii
specifice biroului;

31. Desfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului;

32. Solutioneaza, in conditiile legii, a hotdrarilor de Consiliu local si a dispozitiilor
primarului, cererile, sesizdrile si reclamatiile adresate biroului;

33.In cadrul primariei, biroul relationeaza cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea problemelor cetatenilor ce
tin de competenta biroului;

34. Solicitd Institutiei Prefectului lalomita avizul de legalitate pentru hotérarile
aprobate de Consiliu Local ce fac obiectul operatiunilor notariale.

Atributii referitoare la cadastru:

1. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de
intocmire si de aplicare a lucrdrilor de cadastru urban;

2. Raspunde de modul de intocmire a lucrarilor de cadastru urban;

3. Intocmeste planurile (schite) pentru imobile aflate in administrarea UAT Municipiul
Slobozia;

4. Colaboreaza la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri
in municipiul Slobozia ca urmare a sentintelor civile, concesiondrii, inchirierii, asocierii,
schimburilor de terenuri si vanzarilor;

5. Elibereaza acordurile de intabulare a dreptului de folosintd asupra terenurilor
proprietatea Municipiului Slobozia, conform Legii 7/1996;

6. Participd la masurarea si punerea in posesie a terenurilor;

7. Participd la expertize tehnico-judiciare care se referd la domeniul specific de
activitate;

8. Verificd si identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

9. Participd la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie
impreund cu alte compartimente din cadrul Primariei Slobozia;

10. Realizeazd masurétori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatii date si
intocmeste planurile de situatie corespunzatoare;

11. ldentifica si evidentiazd toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul
Municipiului Slobozia, atdt proprietate a statului, cat si a unitatii administrativ teritoriale;
identifica, prin orice mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia
masuri de conservare si exploatare a terenurilor de catre autorititile competente;

12. Elibereaza adrese stradale si denumiri de strizi;

13. Elibereazd certificate de nomenclaturd stradald si certificate de edificare a
constructiilor;

14. Participa la comisiile de receptie a investitiilor municipale;

15. Asigura elaborarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte sesizéri adresate de
cetdteni;

16. Asigurd Intretinerea planurilor cadastrale;

17. Organizeaza si executd publicitatea imobiliard;

18. Rispunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitad un
astfel de regim;

19. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra
terenurilor, prezentdnd propuneri de solutionare Comisiei locale de fond funciar in
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conformitate cu prevederile legilor fondului funciar §i intocmirea fisei de punere in posesie, in
vederea validirii de citre Comisia Judeteand de Fond Funciar lalomita;

2. Urmireste procedura de eliberare a titlurilor de proprictate emise de institutiile
abilitate in baza legilor fondului funciar si predarea lor cétre proprietari;

3. Completeazi planurile cadastrale §i registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozifiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;

4. Tine evidenta cererilor si a dosarclor privind atribuirea terenurilor pentru tineri
conform Legii nr. 15/2003, precum si intocmirea documentelor de punere in posesie;

5. Elibereazi adeverinfe care atestd dreptul de proprietate, administrare sau folosinta a
terenurilor, conform evidentelor, cu respectarea prevederilor legale In materie;

6. ldentifici, misoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri, dupa
caz;

7. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite sd li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

8. Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

9. In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului - Judetul Ialomita,
participi impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa
primeasca terenuri;

10. Analizeazi cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate
a terenurilor aferente locuintelor situate in imobile cu mai multe unitéti locative;

11. Intocmeste dosarul ce va fi prezentat Institutiei Prefectului - Judetul lalomita
pentru emiterea ordinului de atribuire a dreptului de proprietate asupra terenului;

12. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

13. Intocmeste rapoarte sau referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
hotaréri ale Consiliului Local sau de dispozitii ale Primarului care sunt specifice activitiii
compartimentului;

14. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotérari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un
astfel de regim;

16. Desfasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului.

17. Eliberecazi copii dupi documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unititii administrativ teritoriale;

18. Supune analizei sefilor ierarhici prin informari si referate imbunatatirea activitifii
specifice biroului.

Atributii referitoare la activitatea de contracte de concesiune

1. Intocmeste, semneaza si transmite citre Primar sau Viceprimarul de resort, toate
inscrisurile referitoare la licitatii si publicitate imobiliard, in conformitate cu prevederile
legale;

2. Organizeaza, intocmeste documentatiile si asigurd secretariatul comisiei de licitagie
privind concesionarea bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Slobozia;

3. Asigura indeplinirea obligatiilor previzute lege, Hotdrdri ale Consiliului Local
referitoare la publicitate, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune

4. Intocmeste contracte de concesiune, in conformitate cu Hotararile Consiliului Local
si cu respectarea prevederilor legale, asigura transmiterea acestora spre verificare §i semnare
citre consilierul juridic de resort, directorul Directiei Juridice si de Evidentd, directorul
Directiei Finante Publice Locale, pentru viza CFP, respectiv cétre Primar si co-contractant.

5. Tine evidenta tuturor contractelor de concesiune incheiate la nivelul Primariei
Slobozia.
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6. Urmdreste modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesiondrii unor
bunuri apartinind proprietdtii publice si/sau private ale Municipiului Slobozia;

7. Constituie §i pastreazd, in conditiile legii, dosarul concesiondrii bunurilor
proprietate publicd/privata a Municipiului Slobozia.

V.2. Serviciul Managementul Serviciilor de Utilitati Publice

1. Identifica activitdtile procedurabile la nivelul serviciului si elaboreaza proceduri
operationale gi de sistem, dupd caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului

3. Identifica riscurile la nivelul serviciului §i transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

4. Participa la sedintele Comisiei de monitorizare si se implicd in implementarea
sistemului de control intern managerial

V.2.1. Compartiment Managementul si Monitorizarea Serviciilor de Utilititi
Publice Locale

1. Elaboreazd documentatii referitoare la serviciile comunitare de utilititi publice,
locativa, transporturi, protectia mediului.

2. Elaboreaza proiecte de buget si solicitd avizul Compartimentului Juridic si
Contencios Administrativ, pentru activitatile pe care le desfisoard, colaboreaza la intocmirea
documentatiilor tehnice de specialitate, cele referitoare la licitatii, studii si contracte pentru
lucrarile care cad in competenta compartimentului.

3. Urmdreste si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile
contractuale si in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrérile din domeniul propriu de
activitate.

4. Emite avize, acorduri $i autorizatii, in conformitate cu legile in vigoare, referitoare
la atributiile proprii.

5. Urmareste si {ine evidenta asupra tuturor incasérilor in termen, a sumelor de bani ce
sunt datorate de persoane fizice sau juridice pentru actele ce le emit.

6. Rezolvd, in termenul gi conditiile legii, toate cererile si solicitdrile persoanelor
fizice si juridice.

7. Intocmeste rapoartele de specialitate vizand obiectul de activitate al serviciului.

8. Tine evidenta proprie a intrarilor si iesirilor tuturor documentelor ce sunt adresate
sau le emite serviciul si opereaza in registrul electronic al institutiei.

9. Arhiveaza electronic documentele importante specifice fiecdrui domeniu de
activitate al Compartiment Managementul si Monitorizarea Serviciilor de Utilitdti Publice
Locale.

10. Urmareste intocmirea documentatiilor necesare pentru reparatii capitale si/sau
curente ce le cad in competentd, in conformitate cu legile in vigoare. Dupa executie, lucrarile
de mai sus, vor fi insotite de procese verbale de receptie. Receptia lucririlor va fi executati de
comisii numite prin dispozitii ale Primarului.

11. Colaboreazd cu agentii economici sau furnizorii de servicii publice pentru
realizarea calitativa $i cantitativd a lucridrilor cat si serviciile de comunitare de utilititi
publice.

12, Urmareste si aplicd sanctiunile, previzute de legislatia in vigoare, in cazul
incdlcdrii prevederilor legale specifice domeniilor pentru care sunt imputerniciri din partea
conducétorului institutiei.

13. Colecteazd, intocmeste si transmite chestionarele solicitate de diferitele institutii
cu date referitoare la domeniul de activitate al serviciului.

Atributii in domeniul ecologiei si protectiei mediului:

1. Elaboreaza analize si studii privind fundamentarea deciziilor in domeniul protectiei
mediului si ecologie urbana;

2. Fundamenteaza si elaboreaza strategii si reglementdri locale privind protectia
mediului si ecologie urbani;



3. Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare si promovarea recicldrii
materialelor refolosibile;

4. Implementeaza directivele Uniunii Europene in domeniul protectiei mediului la
nivel de administratie locala;

5. Urmireste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul
deseurilor menajere de la populatie;

6. Urmireste respectarca contractului ce are ca obiect salubrizarea stradald a
domeniului public din Municipiul Slobozia;

7. Verificd si rezolvd reclamatiile privitoare la efectuarea activitatilor contractate
precum si a reclamatiilor- primite din municipiu referitoare la gestionarea descurilor si
salubrizarea Municipiului Slobozia;

8. Supravegheaza, in limitele de competenta, respectarea legislatiei in vigoare pe linie
de protectia mediului de citre persoanele fizice si agenti economici care isi desfasoard
activitatea pe teritoriul administrativ al municipiului si comunicd Serviciului Public Politia
Locala pentru aplicarea eventualelor sanctiuni.

9. Asiguri, in limitele de competentd, respectarea atributiilor si obligatiilor stabilite de
legislatia in vigoare pe linie de protectia mediului pentru administratia locala.

10. Asigurd realizarea lucrdrilor de salubrizare a municipiului si de gestionare a
deseurilor urbane.

Atributii referitoare la Fondul locativ aflat in administrarea municipalitatii si la
serviciile comunitare de utilititi publice:

1. Tine evidenta fondului locativ de stat in limitele de competente stabilite prin
legislatia si actele de autoritate ale municipalitatii;

2. Intocmeste si fundamenteaza propuncrile de reglementare si repartizare a
locuintelor;

3. Intocmeste si actualizeaza contractele de inchiriere;

4. Primeste si instrumenteazd dosarele persoanelor indreptitite si inchirieze locuinte
din patrimoniul sau administrarea Municipiului Slobozia;

5. Asigura, urmdreste, verificd si informeaza Primarul asupra modului cum se
exploateaza, intretin si repara locuintele si imobilele cu destinatie de locuinte din patrimoniul
si/sau administrarea Municipiului Slobozia;

6. Urmireste si controleazd dacd bunurile publice concesionate/date in administrare
specifice serviciilor comunitare de utilitati publice,(iluminat public, salubritate, transport)
sunt exploatate si intretinute in conformitate cu contractele de concesiune sau delegare,
normele, normativele si reglementarile legale in vigoare;

7. Urmareste, verificd, confirma cantititile si propune plata serviciului de colectare si
evacuare ape pluviale de pe teritoriul administrativ al municipiului

8. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii referitoare la Unitatea Locald de Monitorizare

. Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice $i monitorizeaza implementarea acestora;

2. Pregitesc, In colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitagi publice.
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelararca dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si le prezintd autoritafilor administratiei publice locale,
municipale sau judetene spre aprobare;

3. Asistd operatorii locali si autoritatile administratiei publice locale in procesul de
accesare si atragere a fondurilor pentru investifii;

4. Asigurd conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitati publice cu prevederile Strategiei nationale;

5. Intocmeste anual si la cerere raportul de activitate;

6. Pregéteste si transmite rapoarte de activitate catre Unitatea centrald de monitorizare,
precum si autorititilor de management care gestioneazd instrumentele structurale si
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programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitdti publice,
dupa caz.

7. Asigurd mentinerea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare
internationale, ai bancilor si ai autoritatilor administratiei publice centrale.

8. Asigura colectarea datelor pentru achizitia/intocmirea/reactualizarea Programului de
imbunatatire a Eficientei Energetice in municipiul Slobozia, conform Legii nr. 121/2014;

9. Urmdreste si confirmd serviciile prestate de Managerul Energetic, inclusiv
transmiterea cdtre ANRE, in termenele previzute de lege, a declaratiei de consum total anual
de energie pentru toate entitatile Municipiului Slobozia precum si a Chestionarului de analizi
energetica;

10. Colaboreaza cu Managerul energetic al Municipiului Slobozia in colectarea de
date si asigura transmiterea datelor catre acesta.

11. Transmite datele si recomandarile Managerului Energetic catre toate serviciile,
unitdtile de Invatamant si celelalte entitdti din subordinea Consiliului Local.

Atributii referitoare la Serviciul de Iluminat Public

1. Elaboreazd si supune spre aprobare strategia de dezvoltare a serviciului de iluminat
public.

2. Propune consiliului local modalitatea de gestionare a sistemului de iluminat public
si a bunurilor apartindnd patrimoniului public sau privat al Municipiului Slobozia, aferente
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

3. Urmdreste executarea i comportarea in timp a sistemului de iluminat public in toate
componentele sale (iluminat rutier, stradal-pietonal, ornamental-festiv, iluminat ornamental si
iluminat arhitectural).

4. Propune Consiliului Local Regulamentul Serviciului de Iluminat Public si stabilirea
indicatorilor de performanta a sistemului si urméreste respectarea acestora.

5.Urmdreste respectarea contractului ce are ca obiect gestiunea serviciului de iluminat
public din Municipiul Slobozia;

6. Raspunde si monitorizeaza contractul de delegare a serviciului de iluminat public pe
criterii de competentd si eficien{d economica si manageriala.

7. Intocmeste si propune spre aprobare, consiliului local programele de dezvoltare,
reabilitare, extindere si modernizare a sistemelor de iluminat existente, precum si a
programelor de infiinare a unor noi retele de iluminat public.

8. Verificd si rezolva reclamatiile privitoare la efectuarea activitatilor contractate
precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la sistemul de iluminat din
Municipiul Slobozia;

9. Coordoneaza proiectarea si executia lucrdrilor tehnico-edilitare, in scopul realizérii
acestora intr-o conceptie unitard si corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a
localitatii si de amenajare a teritoriului, de urbanism si mediu, in situatia in care acestea sunt
cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

10. Propune spre aprobare consiliului local studiile de fezabilitate privind reabilitarea,
extinderea si modernizarea sistemelor de iluminat public, studii care vor stabili indicatorii
tehnico-economici si solutiile optime de realizare din punct de vedere tehnico-economic, in
situatia in care acestea sunt cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

V2.2. Compartiment Autoritatea de Autorizare pentru Serviciul de Tansport
Local

Atributii referitoare la trafic si transport:

1. Asigura, in limitele de competente, respectarea prevederilor legale privind
transporturile rutiere pe teritoriul municipiului.

2. Intocmeste si actualizeazd permanent documentatiile necesare elabordrii si
completarii hotérarilor Consiliului Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare
referitoare la transportul public local si la transportul de persoane si bunuri in regim de taxi;

3. Tine evidenta statiilor de taximetrie, face propuneri de realizare a unor statii noi,
urmareste modul in care sunt respectate conditiile impuse conducatorilor taximetrelor;
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4. Primeste si verificA documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obtinerii
autorizatiilor unice, pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;

5. Solutioneazd documentatiile avizate prin intocmirea si eliberarea autorizatiilor
pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;

6. Tine evidenta autorizatiilor eliberate, intocmeste situatii lunare privitoare la
numarul acestora, sumele incasate si completarile sau modificdrile realizate;

7. Asigurd conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor
de pe raza Municipiului Slobozia, care nu se supun inmatricularii;

8. Asigurd autorizarea serviciilor de transport public local.

9. Urmireste respectarea contractului de delegare/hotararea de dare In administrare a
Serviciului Public de Transport Local de céldtori prin curse regulate.

10. Elaboreazi documentatii/studii/ rapoarte/referate de specialitate referitoare la
activitatile desféasurate specifice.

11. Elaboreazi proiecte de buget si solicitd avizul Compartimentului Juridic i
Contencios Administrativ atunci c¢ind situatia o impune, pentru activitatile pe care le
destéasoara.

12. Urmareste si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile
contractuale si in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din domeniul siu de
activitate.

V.2.3. Compartiment Administrare A.N.L -uri.
Asigurd Intrefinerea corespunzatoare a spafiilor comune din imobilele cu destinatia de
locuinte aflate in patrimoniul/administrarea Municipiului Slobozia;

2. Verifici modul de indeplinire a obligatiilor chiriasilor astfel cum decurg din
contractele de inchiriere a unitagilor locative ;

3. Urmareste furnizarea serviciilor de utilitate publicd (apd, canal, epurare, energie
termicd si  electrica, etc) catre imobilele cu destinatia de locuinte aflate in
patrimoniul/administrarea  Municipiului Slobozia, conform contractelor de furnizare in
derulare;

4. la masuri pentru remedierea deficientelor constatate in ceea ce priveste furnizarea
serviciilor de utilitate publica, intretinerea spatiilor comune din imobilele cu destinatia de
locuinte aflate 1n patrimoniul/administrarea municipalititii;

5. Asigurd intocmirea listelor de plata pentru serviciile de utilitate publicd furnizate
(apd, canal, epurare, energie termicd si electricd, etc), precum si incasarea sumelor
corespunzatoare fiecarui chirias al locuintelor din imobilele cu destinatia de locuinte aflate in
patrimoniul/administrarea municipalitatii; listele de platd vor fi verificate Tnainte de afisare si
asumate prin semndturd, si de Serviciul Buget, Contabilitate, Administrativ.

I1.7. Directia de Evidenta a Persoanelor

Directia de Evidenti a Persoanclor se organizeazi 1in cadrul  Aparatului de
Specialitate al Primarului si este constituit in conformitate cu prevederile art. 25 din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, fard personalitate juridicid separatd, prin Hotarirea
Consiliului Local.

Scopul Directiei de Evidenta a Persoanelor este de a exercita competentele ce i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazd activitatea de evidenta a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

Activitatea Directiei se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii si este coordonatd si controlatd
metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, denumitd in
continuare D.G.E.P., si de Directia de evidentd a persoanelor a judetului Ialomita.

Directia de Evidenta a Persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta s1 eliberarea
actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a cértilor de
alegdtor, in sistem de ghiseu unic.
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in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Directia de Evidents a
Persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne
si coopereaza cu autoritdfile publice, precum §i cu persoane fizice §i persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Directia de Evidentd a Persoanclor are atributii diferentiate pentru a acoperi
urméitoarele aspecte:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;
¢) - informatic;
d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relaii publice'.

Directia de Evidentd a Persoanelor are in componentd Compartimentul de
Stare Civila si Compartimentul de Evidentd a Persoanelor si exercitd atributiile ce 1i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe
raza de competenta.

Directia de Evidentd a Persoanelor primeste si solujioneaza cererile cetéatenilor pe
probleme specifice de eviden{d a persoanelor din municipiul Slobozia dar si cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestei
directil respectiv: Albesti, Amara, Andrdsesti, Bucu, Buesti, Ciulnifa, Cosdmbesti, Gheorghe
Doja, Gheorhge Lazar, Grivita, Mdrculesti, Milosesti, Ograda, Perieti, Reviga, Sdlcioara,
Secdnteia, Traian, 1a care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.?

Modificarea arondarii actuale a Directiei de Evidenta a Persoanelor se stabileste prin
Hotdrdre a Consiliului Judetean, la propunerea directiei judetene, cu avizul prealabil al
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor .

Conducerea Directiei de Evidentd a Persoanelor este asigurati de un Director
adjunct care este numit sau eliberat din functie prin Dispozitia primarului, in conditiile legii,
cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanclor in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin
Hotérarea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conducétorul Directiei de Evidenta a Persoanelor raspunde in fata sefilor ierarhici si a
primarului de Intreaga activitate pe care o desfagoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Personalul Directiei de Evidenta a Persoanelor raspunde de intreaga activitate pe care
o desfasgoara in fata conducitorului Directiei.

Atributiile Directiei de Evidentd a Persoanelor

Directia de Evidenta a Persoanelor are urmatoarele atribufii principale:

o) intocmeste, fine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

p) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

q) intocmeste 1 pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

r) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

s) constatd desfacerea césitoriei, prin divort pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, nascuti din cdsatorie sau adoptati;

1 I N . . . . - e
In situatia in carc sunt necesare, §i pot fi sustinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu

respectarea dispozitiilor O.U.G. nr. 63/2010 aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de
juridic-contencios, financiar, asigurare tehnico-materiald, in masura in care activitéile specifice nu sunt asigurate de structuri
specializate din cadrul primariei.

fn cazul care nu sunt deservite si localitfi apartinind altor unita{i administrativ teritoriale, acest fapt trebuie
sé se reflecte In cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

Retine atentia faptul ca rearondarca unor localititi se realizeazi n conditiile art. 25 alin. (2) si (3) din O.G.
nr. 84/2001, cu modificarile §i completarile ulterioare, in considerarea interesului comunititii (prestarea serviciului
public de catre autoritatea cea mai apropiata).
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t)

X)
y)

z)

actualizeazd Registrul Nafional de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinga in raza de competenta teritoriala a
directiei de evidenta a persoanelor;

utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, denumit in
continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetéteni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberdrii
carfilor de identitate.

primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereazd
solicitantilor;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

aa) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
bb) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate

p)

prin acte normative.

11.7.1. Compartimentul de Evidenta a Persoanelor
Atributiile Compartimentului de Evidenti a Persoanelor.

primeste, analizeazd si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintel i inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din straindtate in Romania;

primeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere i de arest preventiv din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si inmaneazd documentele solicitate;

inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primite $i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

desfasoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetiteni;

efectueaza verificari in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

actualizeazd RNEP, cu modificarile intervenite asupra datelor de stare civila pentru
minori precum si inregistrarea acestora

preia in RNEP, informatiile inscrise in comunicarea de nastere cu privire la, identificarea
tatalui copilului si efectueaza legatura cu acesta

actualizeaza prin machcta ., Informatii operative,, -informatii persoana mentiuneda ,, copil
inregistrat cu identitatea declaratd a mamei,

aajasociaza codul numeric personal atribuit copilului la datele mamei in Registrul National

de Evidentd a Persoanelor;

bb)introduce in RNEP, datele inscrise in comunicare cu privire la persoana inregistrata tardiv
cc) efectueaza in RNEP, legatura dintre persoana inregistrata tardiv si copilul sau.
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dd)identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezeniel in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

p) colaboreaza cu unitédtile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

r) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L,
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.1., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

u)desfasoard activitdti specifice, pentru diminuarea numadrului de cetéiteni care nu au solicitat
eliberarea actelor de identitate in termenul prevazut de lege, conform competentelor;

v) efectueazd verificari potrivit competentelor pentru clarificarea situatiei persoanelor
restantiere, in functie de informatiile obtinute ca urmare a invitatiilor transmise si dupa
caz, efectueazd mentiunile aferente in modulul ,,informatii asociate persoanei”;

x)acordd sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si

de protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate, organizandu-se la cerere
actiuni cu statia mobila;

z)desfagoara activitdfi specifice pentru clarificarea erorilor constatate privind atribuirea,
inscrierea, gestionarea codului numeric personal din activitatea personalului cu atributii
de stare civild cat si din activitatea personalului de evidentd;

aa)actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile cu privire la
incetarea valabilitdfii mentiunii/domiciliului/resedintei urmare sesizarii scrise a
proprietarului;

ab)monitorizeazd permanent lucrérile transmise prin FTP sau prin posta militard pentru a fi
rezolutionate si repartizate persoanelor desemnate pentru solutionarea lor;

ac) primeste cereri pentru completarea Formularelor europene privind componenta familiei,
atestarea domiciliului, in vederea acordarii prestatiilor familiale, solicitd acordul tuturor
membrilor familiei in vederea prelucrarii datelor cu caracter personal, efectueazi
verificdri in RNEP si completeaza partea B a formularului respectiv;

ad)formuleaza propuneri pentru imbunétifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ae)intocmeste situatiile statistice si analizele activittilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

af)asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

ag)raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

ah)distruge colturile/actele de identitate retrase cu ocazia eliberdrii altor acte de identitate
sau ca urmare a renunidrii ori a retragerii cetiteniei roméne prin proceduri care si faca
imposibild distingerea oricarei categorii de date de pe acestea;

aijorganizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

aj)asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

al) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;
am)rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
anjconstata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii,
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ao)indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

11.7.2. Compartimentul Stare Civila
Atributiile Compartimentului de Stare Civild:

aa)intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

bb) colaboreazi cu asistentul social din cadrul Spitalului Slobozia si Biroul de Ordine Publicd
din cadrul IPJ Ialomita pentru efectuarea verificarilor in vederea stabilirii identita{ii mamelor
care nu prezintd acte de identitate si/sau au identitate declaratd si nasc in meternitatea
Slobozia, in vederea inregistrarii nasteri minorilor;

cc) verifica gravida/mama in registrele de stare civila proprii sau in registrele S.P.C.L.E.P.
/primériei unitatii administrativ-teritoriale de la locul de nastere declarat;

dd)urmare procesului-verbal al politistului de ordine publica care a stabilit cd mama nu este
inregistratd in RNEP si nici in starea civila (preluind imaginea faciala si amprentele papilare),
inregistreaza nastere copilului a cdrei mama are identitatea declaratd in baza documentelor
previzute la art 30 % alin 1 din HG 64/2011, actualizata

ee) trimite comunicarea de nastere intocmitd conform Anexei nr. 77 si fotocopia certificatului
medical constatator al nasterii, in termen de 24 de ore de la data intocmirii actului de nagtere
la S.P.C.L.E.P. care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald de la locul nasterii

ff) primeste cererea de inregitrarea tardiva a nasterii unei persoane de sex feminin ce declarad
cd are un copil a carei nastere a fost inregistratd in conformitate cu pevederile art 14 Valin 4
din Legea nr 119/1996 actualizata si republicata si solicitd, in termen de 24 ore, in scris, LP.J.
Ialomita preluarea de catre un polifist criminalist a unei noi imagini faciale i a unui nou set
de impresiuni papilare si compararea acestora in vederea identificarii persoanet

gg)in situatia in care, urmare compararii seturilor de imagini faciale si amprente papilare,
expertul certificd faptul ca acestea corespund, ofiterul de stare civild inregistrazd tardiv
nasterea, trimite comunicare de nastere cétre S.P.C.L.E.P.-ul de domiciliu si un extras de pe
actul de nastere al mamei cdtre primdria unitatii administrativ teritoriale unde s-a inregistrat
nasterea copilului

hh)inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupd caz.
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila;

ii) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarca
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privvind libera circulatie a acestor
date;

Jj) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

kk)trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul directiei de eviden{d a
persoanclor, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetédjeni
romAni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romaéni; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoancle decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor la care este arondat;

ll) trimite centrelor militare pdnd la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;
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mm) primeste, de la structurile de stare civild ale unitifilor administrativ teritoriale care sunt
arondate directiei de evidentd a persoanelor, pdna la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele
anulate la completare;
nn)intocmeste buletine statistice de nastere, de casitoric si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, panid la data de 5 a lunii
urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;
00)dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deleriordirii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitafii de stare civila;
pp)atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;
qq) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, i il comunicd, anual, structurii de stare civila din
cadrul S P.CJE.P.;
rr) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;
ss) primeste cereri si elibereaza extrase multilingve de stare civila;
) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenid a persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;
uw) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
st/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
S.P.CJE.P., in vederea avizdrii inscrierii ment{iunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a
emiterii aprobdrii;
vy) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, Tnsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizérii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;
ww) primeste cereri de transcriere a certificatelor de stare civild pentru cetitenii
moldoveni/ucrainieni care au dobandit/redobandit cetdtenia romand si nu au avut niciodatd
domiciliul in Romania, conform preverilor Legii nr 14/2018. Efectueaza verificiri in actele de
stare civila, in RNEP, dar si la Inspectoratul General pentru Imigrari Ialomifa, Intocmeste
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteazd, Impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizirii conforme de citre
S.P.C.J.E.P. In coordonarea cirora se afla;
Xxx)primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitifii administrative-teritoriale
competente;
yy) primeste cereri de inregistrare tardiva a nasterii, efectueza verificirile necesare in RNEP si
actele de stare civild pentru a stabili daci a fost sau nu Inregistrati nasterea si intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii administrativ-teritoriale
aprobarea Inregistrarii, cu avizul prealabil al SPCIEP;
22) primeste declaratii de recunoastere ulterioari si declaratii cu privire la purtarea numelui de
familie, opereazd mentiunea corespunzitoare pe marginea actului de nastere, trimite
comunicare de mentiune catre SPCJEP lalomita, care are in pastrare exemplarul I al actului
de nastere si comunicare de modificare cdtre compartimentul de evidenta persoanelor pentru
operarea in RNEP;
aa)primeste de la instantele de judecata si/sau de la persoanele interesate sentinte de tigadi a
paternitdtii, stabilire filiatie si/sau incuviintare de nume, sentinte civile de declararea a mortii,
sentinfe de punere sub interdictie , opereazd mentiunile corespunzitoare pe marginea actelor
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de stare civila, trimite comunicare de mentiune citre SPCJEP lalomita, care are in pastrare
exemplarul II al actului de nastere si comunicare de modificare citre compartimentul de
evidenta persoanelor pentru operarea in RNEP;

ab)primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila.
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;
ac)inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirca
sau renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

ad)transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si
comartimentului eviden{a persoanelor in vederea actualizérii RNEP;

ae)inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

af)sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

ag)elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainitate;

al)primeste cereri pentru completarea Partii B a Formularului E401 privind componenia
familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale, solicitd acordul tuturor membrifor familici
in vederea prelucrdrii datelor cu caracter personal, efectueazd verificdri in RNEP si
completeaza partea B a formularului respectiv;

aijefectucaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetafenii roméni si persoanele fard cetafenie domiciliate in
Romania;

aj)efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

ak)efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

al)efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
am) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisatorie sau pe raza careia
se afld ultima locuind comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativi,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

an) confruntd documentele cu care se face dovada identitdtii solicitantilor (cererile de divor{
pe cale administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de casétorie si actele de identitate
si, dupd caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul
in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soli
inscris/d in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ao) constatd desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;

ap) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanclor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divori, a
numarului certificatului de divor{, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ar) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerca casitoriei pe cale
administrativa, in baza comunicérilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in péstrare actul de casatorie, de notarii publici:
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as) colaboreazi cu autoritdfile de sinatate publicd judetene si cu maternitifile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

as) colaboreazi cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitdtile de politie, dupa
caz, pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum s$i pentru
clarificarea situatiei persoanclor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

at) primeste cereri privind deschiderea procedurii succesorale, intocmeste Anexa 24-sesizarea
privind deschiderea procedurii succesorale pentru defunctii care au avut ultimul domiciliu pe
raza municipiului Slobozia, in baza dispozifiei Primarului nr 7158/28.07.2017;

af) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

au)transmite lunar, la S.P.CJ.E.P., situatia transcrierilor certificatelor de stare civild ale
cetatenilor moldoveni/ucrainieni, conform Radiogramei D.G.E.P. nr. N 4320663/13.03.2018;
av)transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casdtoriilor mixte,

ax) desfdsoard activitafi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
ay) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

az) formuleazd propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

au) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

av) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a
cdror nastere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

ax) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ay) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

az) indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Pe linie informatica.Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor are
urmaétoarele atributii principale:

q) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd In baza comunicarilor inaintate de ministere §i alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

r) actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite §i extrage din R.N.E.P.
situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.G.E.P.;

s) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in
baza comunicdrilor nominale pentru nascufii vii, cetifeni roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in vArstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoancle decedate;

1) preia in sistem informatizat imaginea cetifenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd Inscrierea menfiunii de stabilire a regedintei in buletinul de
identitate;

u) opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméandrii cirtilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

v) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;
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w) opereazi coreciii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

X) colaboreazi cu primarul localitatii in vederea actualizarii listele electorale permanente;

y) destasoard activiti{i pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

7) executd activitidfi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

aa)evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

bb)participd la operafii de instalare a sistemelor de operare a sofiware-ului de bazd i de
aplicafie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Tmpreund cu
specialistii B.J A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

cc) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service,

dd) asigurd protectia datelor si informayiilor gestionate §i ia mdsuri de prevenire u scurgerii
de informatii clasificate §i secrete de serviciu,

ee) formuleaza propuneri pentru imbunéttirea muncii, moditicarea metodologiilor de lucru
ete.;

ff) indeplineste si alte atribufii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

In domeniul analizi-sintezA. secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public Comunitar

Local de Evidentd a Persoanelorare urmatoarele atributii principale:

k) primeste, inregistreazi si {ine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat
st de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

m) organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

n) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

0) repartizeaza si expediazi corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

p) asigurd primirea si Tnregistrarea petifiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

q) organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de citre
conducerea serviciului sau lucrdtorului desemnat;

r) centralizeazi principalii indicatori realizatfi, verifica modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfagurate
periodic;

s) transmite directiei judetene de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

t) asigurd constituireca fondului arhivistic neoperativ al Serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL 4. PROCEDURI GENERALE

Art. 12. Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

1. In conformitate cu prevederile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ort
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

2. In vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind
accesul liber la informatiile publice, H.G. nr. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii
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nr. 544/2001, Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizionald, precum si Legii nr. 161
/2001, sectiunea transparentd decizionald, se stabilesc urmatoarele responsabilitati si
modalitati de lucru:

* Se constituie un punct de documentare conform prevederilor Legii nr. 544 /2001,
avand ca principal obiect de activitate furnizarea si gestionarea informatiilor publice destinate
publicarii. in cadrul punctului de documentare se destisoard urmétoarele atributii principale:

+ aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la informatiile
publice si H.G. nr. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001;

» aplicarea prevederilor Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizional;

+ aplicarea prevederilor Legii nr. 161 /2003, sectiunea transparentd decizionala,

» colaborarea cu alte compartimente la imbunititirea imaginii primariei si
popularizarea evenimentelor socio-culturale si a programelor primariei in mass-media, prin
propuneri de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presd, reportaje si pagini
web, inclusiv la mentinerea /dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele
infratite;

* Indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu
pregatirea 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 documentare la termenul si
in formatul specificat in solicitarea scrisa.

* Pentru transmiterea pe cale electronicd a informatiilor, compartimentele vor
beneficia de asistentd tehnica de specialitate din partea Compartimentul Informatica.

4. Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii
544 /2001, decat prin modalitatile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

5. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai
sus, compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu preciddere de protectia
datelor personale al persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea
nr. 544 /2001, cu modificérile si completarile uiterioare.

6. Se stabilesc urmatoarele proceduri privind rezolvarea solicitdrilor formulate in
conformitate cu Legea nr. 544 /2001:

- cererea se inregistreazd in registrul special creat si aflat in pastrarea functionarului
responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public;

- se executd si se distribuie copii dupa solicitare citre compartimentele implicate in
realizarea raspunsului, pe baza de semnatura, impreund cu nota privind termenul de raspuns,
conform formular cerere;

- dacéd timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii
compartimentelor implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile
legii;

- rdspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de
seful compartimentului sau persoana responsabild de rezolvarea cererii;

- punctul de documentare va concluziona raspunsul la cerere, va atasa eventualele
documente insotitoare, va semna raspunsul impreund cu primarul, viceprimarul i
Compartimentul Informatica;

- raspunsul se elibereazd solicitantului pe bazi de nume, BI /CI si semniturd sau, in
cazul transmiterii prin posta, cu aviz de primire;

- solicitdrile, raspunsurile si documentele anexa se pastreazi in copie in cadrul acestui
compartiment,

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitarilor vor depune raspunsurile si in
format electronic ;

- functionarul din cadrul punctului de documentare va completa registrul solicitdrilor
conform Legii 544 /2001 si in format electronic, impreund cu fisierele de rispuns si le va
depune in directorul special creat de cédtre Compartimentul Informatica.

Art. 13. Asigurarea transparentei decizionale
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1.Punctul de documentare va inventaria si actualiza documentele care se publica din
oficiu, in format electronic pentru publicarea pe web (HTML,etc.), in termen de cel mult 30
de zile de la ultima actualizare;

2.Compartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor fi
instiintate in scris asupra obligatiilor ce le revin si vor fi obligate sd furnizeze periodic
documentele mentionate in format electronic, in termenul legal;

3. Punctul de documentare verificd, organizeaza si integreazd documentele primite
astfel ca ele si poatd fi publicate pe web, si le va actualiza la o locatie comunicatd de
Compartimentul Informatica;

4, Compartimentul Informaticd va asigura asistentd tehnica si /sau propune solutiile
automate pentru furnizarea acestor documente;

5 Punctul de documentare va colabora cu Compartimentul Relatii cu Publicul,
Comunicare si Transparentd Decizionala si cu compartimentele de resort pentru actualizarea
si completarea formularelor existente pe pagina de web precum si a instructiunilor de
completare a acestora, in conformitate cu cerintele Sistemului Electronic National si ale Legii
161/2003. Aceste documente se vor regasi si la Compartimentul Relatii cu Publicul,
Comunicare si Transparentd Decizionala, pentru informarea si indrumarea cetatenilor;

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 referitoare la adoptarea/emiterea actelor administrative cu
carcater normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr, 52/2003 privind transparenta
decizionala.

Art. 14. imbunitatirea imaginii Primiriei si popularizarea evenimentelor socio-
culturale si a programelor Primériei

1. Punctul de documentare asigurd realizarea de pliante, brosuri, diplome si alte
documentatii necesare bunei desfasurari a unor evenimente socio-culturale sau de
popularizare a programelor primdriei, fie prin realizarca cu mijloacele tehnice proprii sau prin
colaborarea cu firme specializate, conform legii;

2. Pentru buna desfdsurare a acestei activitati, compartimentul de presa va fi anuntat in
timp util (inainte cu cel putin 1 sdptimand) asupra naturii evenimentului, datei, duratei,
locului de desfasurare si a participantilor precum si cu privire la documentatiile necesare ce
trebuie pregatite, cu acordul sefilor ierarhici;

3. Pentru popularizarea evenimentelor in mass-media, punctul de documentare va
informa /invita presa si televiziunea si va pregiti anunturi care vor fi afisate pe site-ul
primariet;

4. Programele primdriei vor fi popularizate prin pliante si brosuri (ex. Bugetul local,
locuinte pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora catre presd, televiziune, la diferite
institutii, agenti economici, pe stradd, cu ajutorul persoanelor beneficiare ale Legii 416,
documente ce se vor regisi si la Compartimentul Relatii cu Publicul, Comunicare si
Transparentd Decizionald;

5.Pentru realizarea articolelor de ziar, comunicatelor si a reportajelor, punctul de
documentare va propune tematica, programul si documentele specifice precum si personalul
necesar pentru buna derulare a acestor operatiuni;

6.In cazul materialelor scrise (articolelor de ziar, comunicate, brosuri, pagini web.etc.),
acestea vor fi scrise obligatoriu cu diacritice, punctul de documentare va verifica logica
frazelor, claritatea si conciziunea textului, limbajul academic si vor avea obligatoriu viza
conducerii;

7. Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferintelor de presd, prin
anuntarea din timp a tematicii, pregitirea documentelor si a acreditdrilor, precum si
inregistrarea cu un reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;

8. Intrebirile adresate in timpul conferintei de presa care nu au legiturd cu tematica,
vor fi notate si se va comunica un termen pentru comunicarea raspunsului, ce va fi in scris;
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9. Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtitor de cuvant,
ci asigura doar suportul tehnic pentru derularea in bune conditii a legaturilor cu mass-media.

10. Responsabilul punctului de documentare nu participa singur la conferintele de
presd, ci doar ca insotitor al factorului /factorilor de decizie care reprezintd institutia;

11. Responsabilul punctului de documentare nu reprezintd institutia decat in cazurile
in care are imputernicire scrisd in acest sens, document ce va preciza tema pentru care
reprezintd institutia, altfel, orice declaratie fiind facutd in nume propriu;

12. Pentru dezvoltarea si imbunétatirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte
localitati, responsabilul punctului de documentare colaboreazd cu alte compartimente sau
propune realizarea de materiale informative si publicitare, prin mijloacele tehnice ale
compartimentului sau prin achizitii, si asigura transmiterea lor celor interesati;

13. Rezumatul si rezultatul vizitelor unor delegatii vor fi facute publice prin anunturi
in presa si in pagina de web.

ART. 15. Operarea postei electronice

1. Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de
posta electronicd oficiale si a adresei web a primariei care, incepand de la data prezentei, sunt:
www.municipiulsloboziail.ro si presa@ municipiulsioboziail.ro.

2. Compartimentul Informatica asigurd buna functionare a serverului propriu. In
cazul in care, din motive obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi
disponibil, Compartimentul Informatica va restabili serviciile electronice in cel mai scurt
timp posibil, si va informa conducerea asupra avariei, natura avariei si metoda de restabilire,
iar in cazuri justificate, cu acordul conducerii, organismele abilitate in acest sens;
Compartimentul Informatica asigura inregistrarea oficiald a tuturor emailurilor provenite de la
autoritafi/institutii/persoane fizice, fiind transmise conducerii in vederea dispunerii masurilor
ce se impun.

3. Pentru cazurile de avarie, se va utiliza adresa de posta electronica conslsil@xnet.ro

4. Responsabilul punctului de documentare va instiinta Compartimentul informatica
asupra anomaliilor intampinate in exploatarea postei clectronice sau asupra mesajelor
neeligibile primite;

5. Responsabilul punctului de documentare va asigura rolul de moderator al forumului
electronic si va instiinta factorii responsabili (conducere, sefi de servicii si compartimente)
asupra tematicilor si solicitérilor la care sunt necesare raspunsuri specifice;

6. Conducerea institutiei sau sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor
sarcini de serviciu, in concordantd cu pregitirea personalului, sau care au legaturd cu
obligatiile de bazi ale punctului de documentare;

7. Aceste activitati nu trebuie sd afecteze realizarea obligatiilor de seviciu specificate
in prezentul document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita sprijin
constand in personal ajutator , materiale sau echipamente adecvate.

ART. 16 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea
Primariei Municipiului Slobozia

1. Angajatii Primériei Slobozia au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. 104/2005.

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Aparatului de specialitate al Primariei Slobozia. In cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta personal, in scris, membrii
Compartimentului Informatica, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel
incat activitatea sa nu fie perturbata.

3. Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea
setdrilor stabilite de catre Compartimentul Informatica.

4. Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fard instiintarea si /sau
acordul specialistilor din cadrul Compartimentului Informatica.

5. Este interzisa instalarea programelor pentru care Priméria Slobozia nu a achizitionat
licente.

6. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
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7. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.
Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a péstra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatit.

8. Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

9. Un act normativ se va lista o singurd datd si va fi pus la dispozitia tuturor
membrilor unui compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

Art.17. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a
autoturismelor din dotare

1.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

2. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte
(in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un
telefon fix, prin grija Serviciului Buget, Contabilitate, Administrativ.

3. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat
acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.

4. Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul
primarului sau al unuia dintre viceprimart.

Art. 18. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
Primariei Municipiului Slobozia

1. Toate documentele care circuld in si /sau intre compartimente ale Primairiei
Slobozia vor primi un numar de inregistrare din cadrul Programului electronic de urmarire a
cererilor.

2. Intre compartimente, documentele vor circula pe bazd de semnaturd de predare
/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii /predarii, numele si semnatura, in clar, a celui care a primit
documentul.

3. Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic
in acelasi timp in care vor circula si electronic. Se interzice trimiterea in operare a unui
document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

4. Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este
circuitul normal al oricdrui tip de document, pentru a se elimina, pe cat posibil, intarzierea
nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

5. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de catre
fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse
la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

6. Salariatii Primariei Slobozia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

7. Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore
de la data primirii.

8. Manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al Municipiului, Directiile si Serviciile de specialitate si Primarul Municipiului
Slobozia, se vor face numai de catre functionarii publici imputerniciti.

9. Inregistrarea documentelor se va realiza numai de catre salariati anume desemnati si
instruiti in acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN
Art.19

1. Se aprobid standardele de management/control intern la Priméaria Municipiului
Slobozia, avand in vedere o noua abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar in
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domeniul controlului intern este alcétuit, in mare masurd, din principii generale de buna
practicd, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana.

2. In contextul principiilor generale de bund practicd care compun acquis-ul
comunitar, controlului i se asociazi o acceptiune mult mai larga, acesta fiind privit ca o
functie manageriald, si un ca o operatiune de verificare. Prin functia de control,
managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazd cauzele care le-au
determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se impun.

3. Obicctivele Primirici Municipiului Slobozia pot fi grupate in trei eategorii:

A. Eficacitatea si eficienta functiondrii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate
de scopurile entitétii publice si de utilizarea eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse
si obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvata sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.

B. Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceasta categorie include obiectivele
legate de tinerea unei contabilititi adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in
institutie sau difuzate catre terti. De asemenea, in aceasta categorie sunt incluse si obiectivele
privind protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.

C. Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasti categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea ca activitatile Primariei Municipiului Slobozia se
desfasoard in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

4. Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primariei Municipiului
Slobozia si se manifestd 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 activititile de control curente se regisesc: observarea, compararea,
aprobarea, raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea,
examinarea, separarea functiunilor si monitorizarea.

6. In afara activitatilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a cdror activitate se desfasoard in baza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor.

7. Controlu]l intern reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de cétre sistemul de management, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia intr-un mod economic, eficient
st eficace; cu respectarea regulilor externei a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare
la segmentul financiar si de management.

8. La elaborarea standardelor interne ale Primdariei Municipiului Slobozia s-a tinut 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
managerial:

a. Mediul de control, acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

b. Performanta si managementul riscurilor, acest element subsumeaza problematica
managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald),
programare (planul de management) si performanta (monitorizarea performantei).

10. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului
managerial se focalizeazd asupra: documentérii procedurilor; continuitatii operatiunilor;
inregistrarii exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii
(monitorizarii) etc.
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11. Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de
crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor. De
asemenea, conservarea si athivarea documentelor trebuie avuta in vedere.

12. Evaluare si audit, aceastd problematica priveste dezvoltarea capacititii de evaluare
a controlului managerial, in scopul asigurdrii continuitatii procesului de perfectionare a
acestuia.

13. Fiecare standard este structurat pe 2 componente:

a) Descrierea standardului - prezintd trasiturile definitorii ale domeniului de
management la care se referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

b) Cerinte generale - anunta directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectirii standardului;

LISTA STANDARDELOR
Mediul de control:

- Standardul 1 - Etica si integritatea

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

- Standardul 3 - Competenta, performanta

- Standardul 4 - Structura organizatorica
Performanie i managementul riscului:

- Standardul 5 - Obiective

- Standardul 6 - Planificarea

- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

- Standardul 8 - Managementul riscului
Activitdti de control:

- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii
Informarea gi comunicarea:

- Standardul 12 - Informarea §i comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara
Evaluare si audit:

- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial

- Standardul 16 - Auditul intern

Standardul 1 - Etica si integritatea

1.1. Descrierea standardului

Conducerea si salariatii Primariei Municipiului Slobozia cunosc si sustin valorile etice
si valorile organizatiei, respectd si aplicd reglementdrile cu privire la eticd, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitétilor.

1.2, Cerinte generale

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia sprijind si promoveaza, prin deciziile
sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionald a
salariatilor.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia adoptd un cod etic/cod de conduita,
dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia inlesneste comunicarea deschisa de citre
salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat.

Actiunea de semnalare de catre salariati a neregularitafilor trebuie si aiba un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune §i trebuie privitd ca exercitarea unei
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indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleaza neregularitati de care, direct sau indirect, au cunogtinta sunt
protejati impotriva oricéror discrimindri, iar managerii au obligatia de a Intreprinde cercetirile
adecvate, n scopul elucidarii celor semnalate, si de a lua, dacd este cazul, masurile ce se
impun.

Conducerea si salariatii Primariei Municipiului Slobozia au o abordare pozitiva fatd de
controlul intern/managerial, a carui functionare o sprijina in mod permanent.

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
2.1. Descrierea standardului
Conducerea Priméariei Municipiului Slobozia asigurd intocmirea si actualizarea permanentéi
a documentului privind misiunea entitdtii publice, a regulamentelor interne si a fiselor
posturilor, pe care le comunica angajatilor.

2.2. Cerinte generale

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia cuprinde intr-o manierd integrald sarcinile entitatii, rezultate din actul
normativ de organizare si functionare, precum si din alte acte normative; acesta se comunica
salariatilor si se publica pe pagina de internet a entita{ii publice.

Fiecare salariat trebuiec sd cunoascd misiunea incredintatd entitatii, obiectivele si
atributiile Priméariei Muncipiului Slobozia si ale compartimentului din care face parte, rolul
sau in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe
care il ocupa.

Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia au obligafia de a intocmi si de a actualiza, ori de céte ori este cazul, fisele posturilor
pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strdns relationate cu obiectivele postului,
astfel incit sd se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si confinutul
obiectivelor postului.

Conducitorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia trebuie sa identifice sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si sd le acorde sprijin
in realizarea acestora.

Standardul 3 - Competenta, performanta

3.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd ocuparea posturilor de céitre persoane
competente, cdrora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigurd condifii pentru
imbunatifirea pregatiril profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul
confirmarii cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilititilor necesare indeplinirii
sarcinilor si responsabilititilor incredintate.

3.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia si salariafii dispun de cunostintele, abilitdtile si
experienta care fac posibild indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilititilor legate de controlul intern/managerial.

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea caruia conducerea entitafii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca,

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregéatire profesionala a noului angajat, inca din timpul procesului
de recrutare;

- revederea necesitafilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de formare
profesionald in contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum si urmérirea evolutiei carierei
acestora;

- asigurarea faptului ci necesitatile de pregitire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregitire complementara formelor de pregitire externe
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entitatii publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaza cel putin o data pe
an In raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de cétre evaluator.

Competenta si performanta trebuie susfinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducitorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia asigura fiecarui angajat participarea in fiecare an la cursuri de pregatire profesionala
in domeniul sdu de competenta.

Standardul 4 - Structura organizatorica

4.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia defineste structura organizatoricd, competenicle,
responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componentd structurald si
comunica salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.

Primarul Municipiului Slobozia stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleaga.

4.2. Cerinte generale

Structura organizatorica este stabilitd astfel incat sd corespunda scopului si misiunii
entitifii si si serveasca realizdrii in conditii de eficientd, eficacitate §i economicitate a
obiectivelor stabilite.

In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea UAT Municipiul
Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia aproba structura organizatoricd: departamente,
directii generale, directii, servicii, birouri, posturi de lucru.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se
regaseste in statul de functii al entitdtii si se realizeaza cu respectarea concordangei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sd reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitétii publice.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia analizeazi si determind periodic gradul
de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau
exteriorul entitdtii, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a controlului intern.

in fiecare entitate publica delegarea se realizeaza, in principal, prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa
anumite operatiuni.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incércare cu sarcini
a conducerii entitatii si a salariafilor implicafi.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate §i cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de citre manager toate informatiile asupra responsabilititii ce va [i
incredintata;,

- este confirmat, prin semnaturd, de citre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat
isi mentine in fafa superiorilor responsabilitatea finalad pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective

5.1. Descrierea standardului

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia defineste obiectivele determinante,
legate de scopurile entitatii, precum si pe cele complementare, legate de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele gi politicile interne, $i comunici
obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesafi.
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5.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia stabileste obiectivele generale astfel
incat acestea sa fie concordante cu misiunea entitatii publice si s& se refere la realizarea unor
servicii publice de buni calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale fin
obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incét sa raspundd pachetului de ceringe
"S.M.AR.T."™).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii Priméariei Municipiului Slobozia,
iar responsabilitatea realizarii acestora este atit a conducerii, cat si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazd formularea de ipoteze/premise acceptate constient
prin consens.

Conducerea Primédriei Municipiului Slobozia actualizeazd/reevalueaza obiectivele ori
de céte ori constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor,
ca urmare a transformarii mediului intern si/sau extern.

Standardul 6 - Planificarea

6.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia intocmeste planuri prin care se pun in
concordanta activitatile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel incét riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor entitdtii sa fie
minime.

6.2. Cerinte generale

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia elaboreaza planuri/programe de
activitate pentru toate obiectivele entitatii, identifica si repartizeazi resursele, pornind de la
stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor, si organizeazid procesele de muncid in
vederea desfasurdrii activitatilor planificate.

Repartizarea resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
tiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor eclemente ale procesului de
fundamentare impune actualizarea planului/programului.

Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Municipiului Slobozia publice asigurd
coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor entitdfii §i organizeazi consultiri
prealabile atdt in cadrul compartimentelor entitatii, cit si intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

7.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare
oblectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

7.2. Cerinte generale

Conduciétorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia monitorizeaza performantele activititilor aflate In coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie s fie: masurabili; specifici; accesibili; relevanti;
stabiliti pentru o anumitd durata in timp.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cid pentru fiecare obiectiv
specific existd cel putin un indicator de performantd cu ajutorul cdruia se raporteaza
realizarile.

Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de marimea si complexitatea
entitafii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de
acces al salariatilor la informatii.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia evalueazd performantele, constata
eventualele abateri de la obiective si ia masurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului
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8.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instituie si pune in aplicare un proces de management
al riscurilor care sa faciliteze realizarea eficienti si eficace a obiectivelor sale.

8.2. Cerinte generale

Fiecare entitate publica trebuie si 1si defineasca propria strategie in privin{a riscurilor
cu care se poate confrunta si si asigure documentarea completd si adecvatd a strategiei,
precum si accesibilitatea documentatiei in intreaga organizatie.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia trebuie s isi defineasca clar obiectivele,
in vederea identificarii si definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul Municipiului Slobozia are obligatia credrii si mentinerii unui sistem eficient
de management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in strénsi legiturd cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitdtilor prezente in
cadrul activitifilor curente ale entitdfii care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de
coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin misurarea probabilita{ii de aparifie si a impactului asupra
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea i prioritizarea riscurilor in
functie de toleranta la risc stabilitid de conducerea Primariei Municipiului Slobozia;

¢) stabilirea celor mai adecvate modalitdti de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se
incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite, si delegarea responsabilitdtii de gestionare a
riscurilor cétre cele mai potrivite niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementirii masurilor de control, precum si a eficacitétii acestora,

e) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activititile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor
luate In acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care atestd ca in
organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor si ca acesta funcfioneaza.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia analizeazi mediul extins de risc in care
actioneazi si stabileste modul in care acesta i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri

9.1. Descrierea standardului

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia asigurd elaborarea procedurilor scrise
pentru activitafile derulate in entitate si le aduce la cunostinta personalului implicat.

9.2. Cerinte generale

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia se asigurda ci pentru toate procesele
majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele semnificative existd o documentafie
adecvatd si ca operatiunile sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sa devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- si se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;

- sa fie precizate in documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitdtii procedurate;

- s fie actualizate In permanentd;

- 53 fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia se asigurad c3, pentru toate situatiile in
care datoritd unor circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile
stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de
efectuarea operatiunilor.

Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente se analizeazd periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practicd pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Procedurile concepute si aplicate de personalul entitafii publice trebuie sd asigure o
separare a functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitagile de
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aprobare, efectuare si control al operatiunilor si fie incredintate unor persoane diferite. in
acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si
riscul de nedetectare a acestor probleme.

in UAT Municipiul Slobozia, accesul la resursele materiale, financiare si
informationale, precum si protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin acte
administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.

Standardul 10 - Supravegherea

10.1. Descrierea standardului

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia initiaza, aplicd si dezvoltd controale
adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizirii
eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia trebuie si monitorizeze efectuarea
controalelor de supraveghere pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate de citre
salariafi in mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implica revizuiri ale activitafii realizate de salariati,
rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitdfi care confirma
respectarea procedurilor.

Conduciatorii compartimentelor verificd i aproba activitdtile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activititilor este adecvata, in masura in care:

- fiecdrui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitd{ii in diverse etape de realizare a acesteia.

Standardul 11 - Continuitatea activitagii

11.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia identificd principalele amenintidri cu
privire la continuitatea derularii proceselor si activitatilor si asigurd masurile corespunzitoare
pentru ca activitatea acesteia sa poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in
toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbiri majore.

11.2. Cerin{e generale

UAT Municipiul Slobozia este o organizatie a cirei activitate trebuie sa se deruleze
continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitafii acesteia afecteaza
atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia inventariaza situatiile care pot conduce
la discontinuita{i in activitate si intocmeste un plan de continuitate a activititii, care are la
baza identificarea i evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitafi:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

- dificultati si/sau disfunctionalititi in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

- schimbari de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitdtii trebuic sd fie cunoscut, accesibil si aplicat in
practica de salariatii care au stabilite sarcini si responsabilitdti in implementarea acestuia.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia actioneazid in vederea asigurarii
continuitafii activitatii prin masuri care si prevind aparifia situatiilor de discontinuitate, de
exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;
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- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationala si a tranzactiilor financiare relevante;

- achizifii pentru Inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia asigurd revizuirea si imbunitétirea

planului de continuitate a activitatii, astfel incdt acesta si reflecte intotdeauna toate
schimbarile ce intervin in organizatie.

Standardul 12 - Informarea si comunicarea

12.1. Descrierea standardului

In UAT Municipiul Slobozia sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea.
frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare internd
si externd, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poatd indeplini in mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile si ajunga complete si la timp la utilizatort.

12.2. Cerinfe generale

Calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijind conducerea si angajatii
entititii in indeplinirea sarcinilor, a responsabilitdfilor si in atingerea obiectivelor si {intelor
privind controlul intern/managerial.

Informatia trebuie si fie corectd, credibild, clard, completd, oportund, utild, usor de
inteles si receptat.

Informatia trebuie si beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in i
din exterior, care sd necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei
simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a
transcrierii inutile de date.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia stabileste metode si cédi de comunicare
care sd asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie sd fie flexibil §i rapid, atdt in interiorul entitafii
publice, cét si intre aceasta si mediul extern, si sd serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sd se realizeze prin canale de comunicare
stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate,
stabilite de manager.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia reevalueaza sistematic si periodic
cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care
corespund satisfacerii nevoilor de informare a institutiei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia organizeazi si administreazd procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a
celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de via{a al
acestora si accesibilitate conducerii si angajatilor entitdtii, precum si terfilor abilitati.

13.2. Cerinfe generale

in Primaria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri
cu privire la Inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
péstrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeaza un compartiment distinct pentru primirca,
inregistrarea si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor Tmpotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului ete.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia asigurd conditiile necesare cunoagterii si
respectarii de citre angajati a reglementérilor legale privind accesul la documentele clasificate
si modul de gestionare a acestora.
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In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pistrare/arhivare exhaustiv si
actualizat a documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asiguririi
conservarii lor In bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standardul 14 - Raportarea contabili si financiara

14.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd buna desfasurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteazi cd datele si informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarea si tinerea la zi a
contabilitagii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum §i a execufiei bugetare, in vederea asigurarii exactititii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

Conducatorul compartimentului Executic Bugetard asigurd calitatea informatiilor si
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si
pasivele entitatii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se
prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii
si costurile asociate.

in UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate in mod corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil si al controlului intern.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial

15.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instituie o functie de evaluare a controlului
intern/managerial, elaborand in acest scop politici, planuri si programe.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual, prin asumarea responsabilitatii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

15.2. Cerin{e generale

Primarul Municipiului Slobozia asigurd verificarea si evaluarea in mod continuu a
functiondrii sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a
identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia efectueazi, cel putin o datd pe an, pe
baza unui program/plan de evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare si
autoevaluare a propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de
conformitate a acestuia cu standardele de control intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia ia masuri adecvate si prompte pentru remedierea
deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazi anual un raport asupra sistemului de
control intern/managerial, ca bazd pentru un plan de actiune care s contind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune
pentru cresterea capacitétii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor entitafii.

Standardul 16 - Auditul intern

16.1. Descrierea standardului

Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa
auditori competenti, a caror activitate se desfasoard, de reguld, conform unor programe bazate
pe evaluarea riscurilor.

16.2. Cerinte generale

Auditul intern asigurd evaluarca independentd si obiectivd a sistemului de control
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intern/managerial al entitatii publice.

Domeniul activititii de audit intern trebuie si permitd obtinerea unei asigurdri cu
privire la procesul de management al riscurilor, de control si de conducere (guvernanta).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de
activitate i a marimii riscurilor asociate, astfel incét si asigure auditarea activitatilor cuprinse
in sfera auditului public intern.

Atributiile sefului compartimentului de audit intern trebuie asumate prin semnaturd de
catre un responsabil.

Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie s posede
competentele profesionale necesare pentru realizarea activititilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie s isi imbunatiteascd cunostintele, abilitatile si valorile in
cadrul formarii profesionale continue si sd asigure compatibilitatea pregétirii cu tipul si natura
misiunilor de audit intern care trebuie realizate.

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta
punctele slabe identificate in sistem si formuleaza recomandiri pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune masurile necesare, avand in vedere
recomandarile din rapoartele de audit intern, in scopul eliminérii punctelor slabe constatate de
misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art. 20 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine raspunderea administrativd sau civila.

Art. 21 Prin grija directorilor si sefilor de structuri din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, prezentul Regulament de Organizare si Functionare va ti insusit de
catre fiecare angajat, acesta fiind comunicat prin e-mail.

Art. 22 Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificd prin
Hotdrare a Consiliului Local.
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