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SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA

Capitolul 1. Dispozitii generale

Capitolul 2. Structura organizatorica 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 aprobata prin H.C.L. nr. 100/16.08.2010, asigurand
ducerea la Indeplinire a hotararilor Consiliului Local Slobozia, precum si alte atributii stabilite prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale n conditiile prevazute de art. 61 alin. (5) din Legea nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Primarul deleagd Viceprimarilor exercitarea unora dintre atributiile ce-1 revin, cu respectarea
prevederilor art. 57, alin. 2 din Legea nr. 215 /2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

In activitatea sa, aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia rispunde de
executarea lucrdrilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurand aducerea la
indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului
Local Slobozia, precum si a Dispozitiilor Primarului Municipiului Slobozia.

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

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

Art. 4 Conducdtorii compartimentelor de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate 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 Tn mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art. 6 In functie 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 prezinta
Primarului Municipiului Slobozia in vederea aprobarii acestora.

Art. 7 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia 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 semnatura, de catre cei indreptatiti sd le aduca la indeplinire.



CAPITOLUL 2

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI SLOBOZIA

Art. 8 Primarul, coordoneaza direct sau prin intermediul viceprimarilor, potrivit delegarii de
competente, urmatoarea structurad organizatorica :

SECRETARUL municipiului Slobozia
CABINETUL PRIMARULUI
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII
COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, SIGURANTA SI SANATATE iN
MUNCA, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
DIRECTIA DE ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA:
- Serviciulul Juridic
- Compartimentul Juridic Contencios administrativ
- Compartimentul Administratie Publica Locala, Registru Agricol, Fond Funciar,
Autoritate tutelara
- Compartimentul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari
- Compartimentul Secretariat, Activitdti de deservire
- Compartimentul Autorizare Activitati Comerciale
- Compartimentul Relatii cu Media

DIRECTIA ECONOMICA

- Biroul Executie bugetara

- Compartimentul Patrimoniu

- Compartimentul Protocol Activitati Gospodaresti

- Compartimentul Proiecte de Finantare Internationald, Programe si Strategii

DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

- Serviciul Evidenta, Stabilire si Urmarire Impozite, Taxe si Inspectie Fiscala

- Compartimentul Stabilire si Incasare LT.L., Amenzi si alte Venituri din Chirii si
Concesiuni

- Compartimentul Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice

ARHITECT SEF

DIRECTIA TEHNICA
- Serviciul Gospodarie comunald locativd, Transporturi, Drumuri publice, Protectia
mediului
- Compartimentul Gospodarie comunala locativa, Drumuri publice, Protectia mediului
- Compartimentul Autoritatea de Autorizare In Transporturi
- Compartimentul Unitatea locala de monitorizare
- Compartimentul Investitii, Lucrari publice
- Compartimentul Achizitii publice si Concesiuni
- Serviciul Urbanism
- Compartimentul Planuri urbanistice, Amenajarea teritorului, Autorizatii de
Construire, Disciplina in Constructii, Certificate de Urbanism
- Compartimentul Contracte de Concesiune
- Compartimentul Cadastru urban si imobiliar
- Serviciul Informatica, Relatii cu publicul
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Art. 9 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza activitatea
tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Slobozia.
Viceprimarii coordoneaza, indruma si controleaza structurile aparatului de specialitate
conform delegérii de competentd, in conformitate cu prevederile art. 57, alin. 2 din Legea nr. 215 /2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Directorii Executivi si Arhitectul sef se subordoneaza primarului si celor doi viceprimari,
potrivit delegarii de competenta.

CAPITOLUL 3

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA

Atributiile comune tuturor compartimentelor

Art. 10 1.0rganizeaza si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate de
care raspund.

2. Réaspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea
procedurilor de transmitere a raspunsului prin intermediul Compartimentului de relatii cu publicul,

3. Intocmesc proiecte de hotarari/dispozitii, rapoarte, informari, studii, analize si alte
materiale ce intrd in sfera de atributii a fiecarui compartiment functional, asigurand transmiterea acestora
catre secretarul municipiului, in vederea supunerii spre avizare/aprobare de catre comisiile de
specialitate/Consiliul Local, respectiv pentru semnarea de catre Primar.

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

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

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

7. Asigura dezvoltarea sistemului informational.

8. Asigurd 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. Furnizarea datelor pentru mass-media, alte organe sau persoane fizice si juridice se
face prin intermediul persoanei responsabile cu furnizarea acestor informatii.

Art. 11 Atributii si sarcini specifice compartimentelor din cadul aparatului de specialitate al

Primarului Municipiului Slobozia:

SECRETARUL municipiului Slobozia

1. Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la punctul 1, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Asigura comunicarea actelor administrative adoptate/emise de céatre Consiliul Local si Primar
catre Prefect, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

3



7. Asigurd prin Compartimentul mass media aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor cu
caracter normativ, potrivit legii;

8. Asigura realizarea procedurilor de convocare a consiliului local, prin intermediului aparatului
permanent de lucru al consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi si a tuturor materialelor supuse dezbaterii Consiliului LocL Slobozia, intocmeste procesul-
verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

9. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
10. Asigura secretariatul Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor si indeplineste atributiile prevazute de Legile fondului funciar;

11. Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de
primar, dupa caz.

e COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Atributii specifice activitatii de Audit Public Intern
Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfdsoara activitatea, cu
avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior in cazul entitdtilor publice
subordonate;
Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; auditul public intern se exercita
asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv din entitdtile subordonate,
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:
e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitétilor
administrativ-teritoriale;
e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
e sistemele informatice.
Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducdtorul entitdtii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;
Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducdtorul entitatii publice auditate §i consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern;
Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, la cererea acestora rapoarte periodice privind
constatdrile, concluziile §i recomandarile rezultate din activitatile lor de audit;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

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

Desfasoara activitati de consiliere cuprinse intr-o sectiune distinctd a planului anual de audit
intern, sub forma de: misiuni de consiliere formalizate, misiuni de consiliere cu caracter informal
si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale.

In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entititii publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in timpul misiunilor de
audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la
prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa
instiinteze conducatorul entititii publice, in termen de 3 zile. In cazul identificarii unor
iregularitdti majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate sd o suspende cu acordul
conducatorului entitatii care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale verificarii se
estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului,
informatii insuficiente, etc.);

Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor;

Ajuta entitatea publica sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica,
care evalueaza si imbundtiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

Consiliaza sistemul de conducere in administrarea entitdtii publice, iImbundtatind gestiunea
riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale.
Evalueaza economicitatea, eficienta, eficacitatea cu care sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice;
Utilizeaza resursele financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea
rezultatelor stabilite;

Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni §i propune masuri pentru
diminuarea riscurilor;

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enuntd punctele slabe
identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora;

Tine evidenta rapoartelor de audit intocmite si le arhiveaza conform normelor legale;

Asigura inregistrarea corespondentei primite §i urmdreste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite;

Raspunde in termen la cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

Asigura respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita etica a auditorului intern;
Asigura efectuarea in bune conditii si in termen a misiunilor de audit ad-hoc transmise pentru
instrumentare de catre seful structurii de audit intern;

Transmite la termenele prevazute, informarea sintetica cu privire la activitatea proprie;

Participa la actiunile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului care-si desfasoara
activitatea in cadrul compartimentului ;

Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit;

Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitari;

Participa la alte actiuni si sarcini stabilite de catre ordonatorul principal de credite.
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11.

12.

13.

14.

15.
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17.

18.

¢ COMPARTIMENT RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII

Atributii privind activitatea de Resurse Umane :

Intocmeste si supune aprobarii proiectul de structurd organizatorici, numiarul de personal din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia si fisele posturilor intocmite de sefii
structurilor (directii /servicii /birouri /compartimente) de specialitate;

In baza propunerilor transmise de sefii structurilor de specialitate, elaboreaza si supune aprobarii
proiectul Regulamentului de Ordine Internad (R.O.1.) si proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia;

Propune spre aprobare proiectele de state de functii si organigrame la institutiile si serviciile
publice de interes local din subordinea Consiliul Local al Municipiului Slobozia, in conditiile
legii, precum si modificarile ulterioare ale actelor administrative adoptate in aceasta materie;

In baza organigramei aprobate, elaboreazi statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

Propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasd a personalului din aparatul
specialitate al Primarului si al serviciilor sau institutiilor publice de interes local, aflate sub
autoritatea sa;

Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia, asigurand sprijin,
indrumare si control, in acest sens, institutiilor si serviciilor publice de interes local aflate in
subordinea Consiliului Local;

Elaboreaza documentele specifice privind incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de muncd pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia;

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionirii angajatilor aparatului de specialitate al
Primarului;

Urmareste aplicarea indexarilor, majorarilor, sporurilor de vechime si oricaror modificari privind
salarizarea personalului;

Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al Primarului, intervenite urmare evaludrii anuale;
Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si participd la intocmirea statelor de
platd pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor intocmite de
sefii de birouri si servicii;

Participa la elaborarea statelor de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala;
Intocmeste evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate in timpul noptii, conform pontajelor
prezentate de sefii de servicii, insusite de conducerea unitatii;

Verifica, pe baza condicilor de prezentd, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului, tine
evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fard plata si a absentelor
nemotivate;

Intocmeste lista de nominald a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente §i cu aprobarea conducerii;

Tine evidenta carnetelor de munca si a registrului general de evidentd a salariatilor, le pastreaza
si le completeaza cu toate modificarile survenite;

Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Slobozia, la propunerea directorilor, sefilor de servicii, birouri si
compartimente;

Tine evidenta cererilor de concedii de: odihna, medicale, de studii, fara platd, de maternitate si le
comunica Biroului Financiar-Contabil in vederea calcularii drepturilor banesti;



19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.
29.

30.
31.

5.

6.

Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate, la consultarea compartimentelor de specialitate si le propune spre
aprobare Primarului, urmarind modul aplicarii lor;

Elaboreaza contractele incheiate de Primaria Municipiului Slobozia cu angajatii care urmeaza
cursuri de perfectionare, in conditiile legii;

Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Directia Muncii si
Solidaritatii Sociale, Directia de Statistica, Casa de Pensii, Autoritatea Nationala a Persoanelor cu
Handicap, Agentia Judeteand de Ocupare a Fortelor de Munca;

Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
aparatul de specialitate al Primarului;

Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se Intocmesc de directori, sefi de servicii,
birouri $i compartimente.

Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de interese pentru functionarii publici;

in scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si
evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

Réspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al Primarului, si de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
Asigurad eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu;

Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al Primarului, privind
incadrarea, veniturile realizate, etc;

Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Compartimentul Resurse umane indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor
emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, respectiv de Consiliul
Local si Primar.

Atributii privind activitatea de Management al Calitatii:

Urmareste implementarea cerintelor sistemului de management al calitatii in compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Slobozia;

Tine gestiunea documentelor sistemului de management al calitdtii si asigurd difuzarea
Manualului Calitatii, a procedurilor generale, a fiselor de proces si a procedurilor operationale n
cadrul Primariei Municipiului Slobozia;

Gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii sistemului de
management al calitatii si proceselor SMC precum si arhiva documentelor SMC;

Participa la elaborarea Raportului de analizd prin punere la dispozitia Reprezentantului
Managementului (Secretarul Municipiului Slobozia), a datelor cu privire la:

- nivelul de atingere a obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia in domeniul calitatii;

- eficacitatea sistemului de management al calitdtii evaluatd ca urmare a efectudrii de audituri

interne;

- situatia neconformitatilor identificate la serviciile executate sau produsele /serviciile

achizitionate in cadrul Primariei Municipiului Slobozia;

- stadiul si eficienta actiunilor corective si preventive;

- stadiul reclamatiilor de la clienti;

- alte probleme referitoare la calitatea serviciilor executate de Primaria Municipiului Slobozia;
Elaboreaza periodic informari privind modul de functionare a sistemului de management al
calitatii si le transmite Reprezentantului Managementului;

Realizeaza instruirea personalului Primariei Municipiului Slobozia cu privire la cunoasterea si
aplicarea cerintelor sistemului de management al calitatii;
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7. Elaboreaza Programul anual de audit intern si pastreaza toate inregistrarile referitoare la auditarea
internd a calitatii;

8. Colaboreaza cu auditul extern 1n actiunile de monitorizare, supraveghere si recertificare a
sistemului de management al calitatii implementat la Primaria Municipiului Slobozia;

9. Mentine o evidentd unica a actiunilor corective initiate Tn urma auditurilor interne si urmareste
stadiul rezolvarii acestora;

10. Mentine o evidenta unica a actiunilor preventive initiate Tn urma auditurilor interne si urmareste
stadiul rezolvarii acestora;

e COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, SIGURANTA SI SANATATE iN
MUNCA, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributiile privind Situatiile de Urgenta

1. Planifica si conduce activitatea de intocmire, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative (Planul de evacuare, Planurile de aparare in situatii de urgentd, Planul cu principalele
activitati lunare i semestriale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

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. Asigurda masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind Instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ Permanent pentru Situatii de
Urgenta conform dispozitiei date de Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

4. Conduce lunar, pregatirea formatiilor de specialitate pentru situatii de urgenta si le verifica prin
exercitii de alarmare in vederea mentinerii stirii de operativitate si de interventie Tn cazul
situatiilor de urgenta;

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

6. Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitdtile anuale si lunare ale S.V.S.U.,
pregiteste formatiunile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, dezvoltand si
modernizand baza materiald de instruire §i le prezintd spre aprobare Presedintelui Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta;

7. Conduce lunar instructajele periodice cu sefii de formatiuni si 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 Urgenta cuprinse in documentele operative;
- desfasurarea pregatirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, 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 actualizeaza permanent;

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

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

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

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

14. Asigurd baza materiald in vederea instruirii formatiunilor tindnd cont de caracterul practico -
aplicativ al acestora;

15. Pregateste si prezintad Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd informari cu
privire la realizarea mdsurilor propuse in situatii de urgenta, pregatirea Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgentd, precum si alte probleme specifice;
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16. Executd nemijlocit controlul serviciilor private pentru situatii de urgentd de la operatorii
economici din municipiul Slobozia in caz de razboi sau alte situatii de urgenta;

17. Participa obligatoriu la toate convocdrile, bilanturile, analizele si alte activitdti conduse de
esaloanele superioare si cele cu care coopereaza;

18. Anual, iIntocmeste documentatia necesara privind achizitionarea materialelor prevazute in Planul
dezvoltarii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Centrului Operativ
pentru Situatii de Urgenta;

19. Prevede in Planul de mobilizare a economiei nationale §i a teritoriului pentru aparare, 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 adipostire si coordoneaz activitatea
pentru situatii de urgenta la operatorii economici din municipiul Slobozia;

22. Asigura si vegheaza, permanent, pentru respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate pentru situatii de urgenta;

23. Asigura desfasurarea lunara a sedintelor de analizd privind indeplinirea Planului de aparare
pentru situatii de urgenta, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii economici;

24 Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatilor desfasurate In situatii de urgenta;

25. Informeaza Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu ordinele primite de la
esaloanele superioare si duce la indeplinire sarcinile ce 1i revin din acestea.

Atributii privind Situatiile de Urgenta
Atributile sefului de compartiment/specialistului de prevenire pe timpul efectuarii
activitatii de indrumare si control:

1. Actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediatd a starilor de pericol pe care le constata si
urmareste rezolvarea lor operativa;

2. Stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol dacd nu se
respecta prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrarilor cu risc;

3. Verifica dotarea si starea tehnicd a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caz de incendiu,
sursele de alimentare cu apa (rezervoarele da apa de incendiu si hidranti exteriori de incendiu) de
la agentii economici ;

4. Verifica organizarea masurilor de prevenire la locurile de munca (la agentii economici);

5. Controleaza locurile de munca unde se executa lucrari cu risc de incendiu;

6. Sprijind conducerile agentilor economici 1n realizarea protectiei §i instruirea personalului
muncitor;

7. Informeaza conducerile agentilor economici, conducerea consiliului local imediat dupa ce a
constatat nereguli grave, sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

8. Actioneaza prin mijloace legale pentru inldturarea imediata a starilor de pericol de incendiu;

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

10.Verifica mentinerea libera si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de
evacuare 1n caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici;

11. Urmdreste punerea In interventie si in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor P.S.I.
defecte;

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

13. Sa cunoasca normele specifice si masurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul executarii
controlului;



1.

2.
3.

10.

I11.

12.

1.

2.

Atributii privind Apararea impotriva incendiilor:

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ — teritoriale;

Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;
Propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;
Indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeazi respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar;

Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor ;
Réspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

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

Atributii specifice privind instalatiile de in instiintare, alarmare, si aparatura de
transmisiuni:

Executa intretinerea, exploatarea §i conservarea materialelor, utilajelor si aparaturii de
transmisiuni — alarmare cercetare, chimica si de radiatie existente in dotarea Compartimentului
pentru Situatii de Urgenta;

Urmareste, verificd si controleaza periodic starea de functionare a tuturor instalatiilor de
transmisiuni — alarmare si a celorlalte mijloace tehnice din dotarea Compartimentului pentru
Situatii de Urgenta;

. Executa zilnic verificarea mijloacelor de legatura cu serviciile private din subordinea Comitetului

Local pentru Situatii de Urgenta;
Verifica periodic starea de operativitate a aparaturii de Tnstiintare alarmare;

. Monitorizeaza avertizdrile transmise de esaloanele superioare la aparitia unor situatii de urgenta;

Asigura redactarea hotararilor adoptate de catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, sau
dispozitii, pe care le prezinta spre aprobare;

. 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;

. Redacteaza informari periodice privind situatia operativd sau stadiul indeplinirii hotararilor

adoptate;

Verifica personalul ce intra in Punctul de comanda in situatii de urgenta, consemnand in registrul,
intrare — iesire, urmarind in acest sens ca persoanele ce intrd sd aiba aprobarea Presedintelui
comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

Participa la convocarile pentru situatii de urgentd organizate de Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta;
Colaboreaza permanent cu omologii sai de la celelalte structuri, asigurdndu-se in acest fel
continuitatea tuturor legaturilor necesare realizarii,conducerii, cooperarii, luarii deciziilor si
realizarii interventiilor in situatii de urgenta;

Participa la toate antrenamentele si exercitiile planificate pe tipuri de risc atat la nivelul
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta cat si la operatorii economici cu risc;

Atributii privind Pregatirea Economiei Nationale si a Teritoriului pentru Aparare:

Intocmeste periodic Caietul cu situatii informative al Primariei Municipiului Slobozia si il
Inainteaza la termenele stabilite;

Intocmeste situatia privind mobilizarea salariatilor Primériei Municipiului Slobozia la locul de
munca.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

- Limite de competenta : cu operatorii economici cuprinsi in organigrama
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

- Delegarea de atributii: pentru inspectorii de protectie civila si sefii
Serviciilor Voluntare private pentru situatii de urgenta de la operatorii
economici din subordine.

Atributii privind activitatea de prevenire si protectie (securitate si sanitate in munca):

. Asigurarea evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald la locurile de munca,

precum si reevaluarea riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile de muncd; propunerea
de masuri de prevenire corespunzatoare ce vor alcatui programul anual de protectie a muncii;
(evaluarea riscurilor presupune indentificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire
profesionala si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate);

Asigurarea auditarii securitatii si sdndtatii in munca la nivelul unitatii ori de cate ori sunt
modificate conditiile de munca; auditarea presupune analiza activitatii si stabilirea gradului de
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

Controlul, pe baza programului de activitate, la toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

Sa se verifice periodic sau ori de cate ori este nevoie dacd noxele se incadreaza in limitele de
nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masuratorilor efectuate de catre organismele
abilitate sau laboratoare proprii abilitate si sd se propuna masuri tehnice si organizatorice de
reducere a acestora unde este cazul;

Participare si acordarea avizului la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate;
Asigurarea instruirii §i informarii personalului in probleme de securitate si sanatate a muncii, prin
cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca, periodic);

Asigurarea evaluarii cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe
practice, etc;
Propunerea de masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul securitétii si
sanatatii in munca, in functie de necesitatile concrete;

. Organizarea propagandei de securitate §i sandtate iTn munca;

Elaborarea listei cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru (cu
ajutorul sefilor de compartimente si al sefilor punctelor de lucru); participarea la receptia
mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune;
Participarea la cercetarea accidentelor de munca si sa tinerea evidentei acestora;
Colaborarea cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolndvirilor profesionale,
efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru indentificarea factorilor de risc de
imbolnavire profesionala si propunerea masurilor de securitate corespunzatoare;

Propunerea de sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se realizeaza programul
de masuri de securitate si sandtate in munca.

Propunerea de sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respecta cerintele de
securitate a muncii in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de
munca;

Colaborarea cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de securitate i
sanatate in munca;
Colaborarea cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea §i sdnatatea in munca, cu
persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu §i cu
reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea conditiilor de
munca incluse in contractele colective.

Comunicarea existentei riscului de imbolnavire profesionald catre toti factorii implicati in
procesul muncii;

11



18.

19.

Participarea la sistemul informational national privind accidentele de munca si bolile
profesionale;
Realizarea de activitati sub coordonarea medicului de medicina muncii atunci cand este cazul.

e DIRECTIA DE ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Serviciul Juridic
Compartiment Juridic, Contencios Administrativ
Atributii specifice activitatii juridice, contencios administrativ:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Asigura asistenta juridica 1n toate cauzele si la toate instantele in care poate fi implicat Primarul
Municipiului Slobozia;

Asigura asistenta juridica a Primariei Municipiului Slobozia, in fata notarilor publici, pentru
intocmirea actelor notariale si a executorilor judecatoresti.

Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia
in fata instantelor judecdtoresti si compartimentele de specialitate carora le acorda consultanta
juridicd, conform contractului de colaborare;

La solicitarea autoritatii pe care o reprezintd, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de toate
caile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea acestora;

Formuleazd intdmpindri si cereri reconventionale in cauzele in care Primaria Municipiului
Slobozia este parat, inclusiv in solutionarea litigiillor de contencios administrativ, pe care le
sustine 1n fata diferitelor instante judecatoresti;

Reprezinta, cu delegare, Primaria si primarul in fata instantelor de judecata si a altor organe de
arbitraj, pentru solutionarea unor probleme sau situatii litigioase, create din raporturi contractuale
sau de alta natura, cu persoane juridice sau fizice;

Reprezinta, cu delegare, interesele Primariei Slobozia si ale primarului in procesele de contencios
administrativ, In fata instantelor de judecata speciale, fie in calitate de reclamant (atunci cand au
fost lezate drepturile celor doud institutii), fie in calitate de parat (cand persoane fizice sau
juridice reclama cad prin actele administrative emise de Primar le-au fost incédlcate drepturile
recunoscute de lege);

Reprezinta, cu delegare Primaria si Primarul la instantele de fond si recurs in procesele civile
avand ca obiect plangerile contraventionale indreptate impotriva proceselor—verbale de
constatare a contraventiilor, incheiate de catre structurile Primariei in care isi desfasoara
activitatea functionari cu atributii de organ constatator in materie contraventionala;

Réspunde de intocmirea si depunerea la instanta competentd in termenele prevazute de lege, a
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor
acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

Conduce evidenta proceselor verbale de contraventie, verificand legalitatea acestora si dd in debit
procesele verbale de contraventie, incheiate de imputernicitii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

Inainteazi catre instanta plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;

Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotarari care se supun aprobarii consiliului local;
Acordd consultantd juridicad pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

Aduce la cunostinta compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului actele
normative noi de interes;

Participa la licitatiile organizate de Primaria Municipiului Slobozia, prin Dispozitia Primarului;
Avizeaza contractele ce se Incheie in conditiile legii;

Participa la sedintele comisiilor pe domenii de specialitate, acordandu-le consultantd juridica,
atunci cand consilierii solicita acest lucru;

12



20.

21

22.

23

24.

25.

26.

27.
28.

29.

(98]

Participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului si/sau a Secretarului;

. Asigura secretariatul comisiilor organizate pentru aplicarea dispozitiilor Legii nr. 10/2001 si
Legii nr. 550/2002;

Initiaza apel si recurs in procesele civile avand ca obiect reconstituirea dreptului de proprietate;

. Fundamenteaza, prin referat motivat, si propune primarului emiterea Dispozitiilor privind
retrocedarea in naturd sau acordarea despagubirilor legale, conform Legii nr. 10/2001;
Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si altor publicatii, conform Codului de procedura
civila;

Declanseaza procedura de faliment sau reorganizare judiciara pentru  contribuabilii persoane
juridice, in cazul in care sunt Indeplinite conditiile prevazute de Legea 64/1995, republicata;
Primeste, Inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite;

Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului;

Saptamanal face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare;

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local, sau Dispozitii ale Primarului.

Compartiment Administratie publica locala, Registru agricol, Fond Funciar, Autoritate
tutelara

Atributii referitoare la administratia publica locala:

Organizeaza activitatea de urmarire a scadentei termenelor i monitorizarea aplicarii Hotararilor
Consiliului Local si Dispozitiilor primarului;

Intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzute de lege (registre, liste electorale)
si organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea alegerii
Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale, pentru
recensamintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

Asigura punerea in aplicare a Dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;
Asigura buna circulatie a documentelor adresate primarului si urmareste transmiterea adreselor
de raspuns sau a actelor solicitate;

Difuzeaza actele provenite de la Guvern, ministere, Prefectura, Consiliul Judetean etc;
Intocmeste rapoarte, referate si informari pentru primar privind activitatea de administratie locala

2

Atributii referitoare la Registru agricol:
Organizeaza si conduce evidentele necesare completarii si actualizarii conform normelor legale a
Registrului Agricol;
Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol;
Completeaza si elibereaza certificatele de producator cu respectarea procedurii legale si
adeverinte legate de terenuri agricole;
Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor in teren;
Atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare necesare la Oficiul fortelor
de munca si pentru ajutor social;
Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;
Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest
sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;
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10.

(98]

NNk

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si epizootiilor precum si la
combaterea bolilor aparute la animale;

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

Ori de cate 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 folosintd, dupa caz, de naturd sa conducd la modificarea oricaror impozite si
taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completdrile ulterioare, functionarii publici cu atributii privind completarea, tinerea la zi si
centralizarea datelor din registrele agricole au obligatia de a comunica aceste modificari
functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, n
termen de 3 zile lucratoare de la data modificarii.

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului,
prezentand propuneri de solutionare Comisiei locale de fond funciar in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea ulterioard a acestora, in vederea validarii, cétre
Comisia Judeteand de fond funciar Ialomita;

Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

Intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Identifica, masoara terenurile si pune n posesie proprietarii acestor terenuri;

Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului, participa Impreuna cu membrii comisiei
la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

Analizeaza cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate a terenurilor
aferente locuintelor situate in imobile cu mai multe unitati locative;

Intocmeste dosarul ce va fi prezentat Institutiei Prefectului pentru emiterea ordinului de atribuire
a dreptului de prorpietate asupra terenului;

inregistreazé si tine evidenta contractelor de arenda a titularilor dreptului de proprietate de pe
raza UAT Slobozia, activitatile fiind desfasurate cu informarea si sub supravegherea secretarului
municipiului;

Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local, ce sunt specifice activitatii compartimentului;

Ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari ale Consiliului
Local sau Dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
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10.

1.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Atributii referitoare la activitatea de Autoritate tutelara :
Exercitd in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor §i a persoanelor
majore lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;
Intocmeste lucririle necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori, in
cazurile prevazute de lege;
Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si pretinde anual
tutorilor s prezinte dari de seama;
Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren si cu respectarea termenelor impuse de
instanta de judecatd, anchete sociale in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind
incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si educare, reincredintarea acestora, stabilirea
domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de intretinere, tdgada paternitatii,
stabilirea paternitatii, incuviintarea purtarii numelui, divortul etc.;
Intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensei de varstd pentru casatorie in cazurile
prevazute de lege;
Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penald, anchetele sociale pentru minorii
delincventi;
Intocmeste referate la solicitarea unititilor de psihiatrie in conformitate cu prevederile Legii
nr.487/2002;
Aproba la solicitarea parintilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a libretelor CEC
inregistrate pe numele minorului sau al bolnavului pus sub interdictie, in vederea achizitionarii
unui bun in numele acestuia (minor sau bolnav pus sub interdictie);
Asista, la cerere, minorii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale savarsite de
acestia la cererea organelor de cercetare penald;
In situatia in care parintii nu au 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;
Incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile minorului;
Aproba inventarul bunurilor minorului;
Propune ridicarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conform legii;
Intocmeste referatele in vederea eliberdrii Dispozitiei Primarului in cazurile de incuviintarea
acceptarii succesiunii, vanzdrii, cumpararii, iesire din indiviziune, donatiei, uzucapiune, in
favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie;
Incuviinteazia minorului care a implinit varsta de 14 ani si schimbe felul invataturii ori a
pregéatirii profesionale, stabilitd de parinti sau sa aibd locuinta pe care o cere desavarsirea
invataturii sau pregatirii profesionale;
In rezolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Inspectoratul scolar, Directia de sanatate
publica, Directia Judeteand pentru Protectia Drepturilor Copilului Slobozia, Comisia pentru
protectia drepturilor copilului de pe langd Consiliul Judetean Slobozia, Parchet, Politie, culte, alte
primarii din tard, diverse institutii, etc.;
Tine evidenta problematicii din cadrul biroului in registrul unic, operand lunar modificarile ce se
1Vesc;
Ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei publice;
Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari ale Consiliului
Local sau Dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
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10.

11

2.

Compartiment indrumare si control asociatii de proprietari

Atributii specifice activitatii de indrumare si control asociatii de proprietari:

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

Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

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

Organizarea in colaborare cu organizatii neguvernamentale, a seminariilor de instruire pentru
presedintii i administratorii de condominii;

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

Confirmarea achitarii la zi a cheltuielilor prin dovada eliberata de presedintele comitetului
executiv si de administratorul asociatiei de proprietari, in situatia n care proprietarii doresc sa-si
instrdineze apartamentele sau spatiile cu alta destinatie decat cea de locuintd, avand la baza
extrasul din ultima lista de platd a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari,
precum si copia chitantei de plata de pe ultima luna;

Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru respectarea de citre acestea a
prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari, cu modificarile si completarile ulterioare,

Participarea la sedintele asociatiilor de proprietari in baza solicitarii acestora;

Solutionarea reclamatiilor, petitiilor primite de la cetdteni, in termenele si conditiile stabilite de
lege,

Efectuecaza verificari si controale tematice;

. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de art. 57 din Legea nr. 230/2007

privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in conditiile imputernicirii primite in acest sens de la Primarul
Municipiului Slobozia

Compartiment Secretariat, Protocol, Activitati de deservire

Atributii referitoare la activitatea de secretariat:

Asigurd realizarea lucrarilor secretariatului Primdriei Municipiului Slobozia si  intocmeste
raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

Programarea audientelor la conducerea Primariei Municipiului Slobozia si urmarirea solutionarii
problemelor respective ;

2 Operarea in calculator a documentelor de la si catre alte compartimente;

1.

2.

W

Crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la orarele, institutiile si
persoanele aflate in colaborare cu Primaria Municipiului Slobozia ;

Pastrarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor serviciului;

Executarea lucrarilor de secretariat ale serviciului, inclusiv expedierea corespondentei curente,
precum si a celei generatd de organizarea evenimentelor speciale si stabilitd de conducerea
Primariei Municipiului Slobozia ;

Elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale serviciului;

Elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de Primaria Municipiului
Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;
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12.
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Intocmirea documentatiei necesare achizitionarii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale.

Atributii referitoare la activitatea de deservire:

Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate de serviciile Primariei Municipiului Slobozia si
Serviciile publice aflate sub autoritatea acesteia;

Asigura intretinerea si gararea masinilor in garajul Primariei Municipiului Slobozia;

Organizeaza si asigurd accesul in sediul Primariei, a personalului din aparatul propriu de
specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului, impreunda cu
Compartimentul Protectie Civila;

Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu, organizeaza paza
contra incendiilor in cladiri §i asigurd instruirea Intregului personal asupra regulilor generale si
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, impreund cu Compartimentul Protectie Civila;
Organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in birouri si celelalte incdperi si spatii aflate in
folosinta institutiei, precum si a cailor de acces in cladiri;

Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din
dotare, asigurd verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a
deficientelor constatate;

Intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina, urmarind respectarea
plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

Organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei Municipiului Slobozia a personalului din
aparatul de specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului;

Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

. Asigura Inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu

respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

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

Atributii privind arhivarea documentelor:

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;
Primeste pe baza de inventar si verificd dosarele predate de compartimentele de specialitate ale
Primariei Municipiului Slobozia;

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

Cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Punerea la dispozitie, pe baza de semndtura, si tinerea evidentei documentelor Tmprumutate
compartimentelor de specialitate; verificarea la restituire a integritatii documentelor
imprumutate; reintegrarea in arhiva dupa restituirea acestora;

Comunica raspunsurile cétre petenti in termen legal;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregateste documentele si inventarul acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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10.

1.

12.

13.

Compartimentul de Autorizare Activitati Comerciale

Atributii ale Compartimentului de Autorizare Activitati Comerciale:

Elaboreaza impreund cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare, potrivit
competentei legale, programul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale de alimentatie
publica, prestari servicii si productie pe intreg teritoriul Municipiului Slobozia;

Acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea acordurilor
si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

Analizeaza documentatia depusa la Primaria Municipiului Slobozia si intocmeste acordurile de
functionare pentru ocuparea temporard a domeniului public pentru desfasurarea activitétilor
comerciale de alimentatie publica, prestari servicii si productie in conformitate cu OUG nr.
99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata si a Normelor de aplicare;
Elibereaza abonamentele de utilizare a domeniului public, altul decat pietele, in functie de
suprafata ocupata ;

Acorda informatii cu privire la documentatia si metodologia prevazutd in Regulamentul de
autorizare aprobat prin Dispozitia Primarului nr. 614/30.08.2007, pentru eliberarea autorizatiilor
de functionare a unitatilor de alimentatie publica, in conformitate cu prevederile Legii nr.
343/2007 de modificare si completare a Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal;

Primeste si verifica continutul dosarului, stabileste taxele in conformitate cu prevederile
Hotararile Consiliului Local referitoare la stabilirea taxelor locale anuale;

Intocmeste si elibereaza autorizatiile de functionare a unititilor comerciale supuse acestei
autorizari;

Primeste si verifica documentatia pentru vizarea anuala si aplica viza;

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

Efectueaza primirea cererilor, verificarea documentatiei si a situatiei in teren, intocmirea
referatului in vederea eliberarii avizului Primariei pentru functionarea punctelor de colectare a
deseurilor industriale reciclabile de la populatie de cétre agentii economici, comercianti cu
amanuntul, Tn conformitate cu O.U.G. nr. 16/2001 privind gestionarea deseurilor industriale
reciclabile;

Primeste notificarile de reduceri de preturi prin operatiunile de soldare si lichidare a stocurilor,
conform O.G. nr. 99/2000 si le pune la dispozitia organelor de control abilitate;

Raspunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile
referitoare la problemele legate de activitatea specifica compartimentului Autorizari Activitati
Comerciale ;

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

Atributii privind Arhivarea documentelor:

1.
2.

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;
Primeste pe baza de inventar si verifica dosarele predate de compartimentele de specialitate ale
Primariei Municipiului Slobozia;

. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate

din arhiva 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;

. Cercetarea documentelor din arhivd in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de

cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Punerea la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor de specialitate; verificarea la restituire a integritatii documentelor
imprumutate; reintegrarea in arhiva dupa restituirea acestora;
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8.

9.

. Comunica raspunsurile catre petenti in termen legal;
. Organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor

Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii

actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

. Pregateste documentele si inventarul acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Compartiment Relatii cu media

Atributii specifice activitatii de Relatii cu media:

Aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind accesul liber la informatiile publice si H.G.
223/2002 norme de aplicare;

Aplicarea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

Aplicarea prevederilor Legii 161 /2003, sectiunea transparenta decizionala;

Aplicarea acestor acte normative se realizeaza pe baza unui regulament care contine procedurile
de aplicare ale acestora;

Colaboreaza cu alte compartimente la imbunatatirea imaginii primdriei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si a programelor primdriei In mass-media, prin propuneri de
pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa, reportaje si pagini web, inclusiv la
mentinerea/ dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infratite;

Opereaza adresa oficiala de posta electronica a primariei;

Alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, In concordantd cu pregatirea personalului si a
atributiilor principale ale compartimentului.

DIRECTIA ECONOMICA

Birou Executie Bugetara

Atributii specifice activitatii de Executie bugetara:

Primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de unitatile
beneficiare de credite

Anual, si de cate ori au loc corectii si rectificari de buget, intocmeste proiectul bugetului local si
al activitatilor extrabugetare, atat pentru activitatea proprie cat si pentru institutiile publice din
subordinea Primaria Municipiului Slobozia, pe baza datelor prezentate de acestea si a
indicatorilor fizici si valorici existenti

Anual, precum si dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul municipal - dacd au loc
modificari - , transmite modificarile intervenite in bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de
credit .

Intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare.

Lunar primeste conturile de executie ale unitatilor, le verifica, le analizeaza si intocmeste
executia pe ordonatori in vederea incadrarii in prevederea bugetara.

Lunar pana pe 12 ale lunii urmatoare, primeste darile de seama lunare si monitorizarea
cheltuielilor de personal ale unitatilor subordinate si le transmite in termenul legal la DGFP
Ialomita.

Trimestrial, pana la data de 20 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste darile de
seama trimestriale ale unitdtilor de subordonare locala.

Trimestrial, pand la data de 20 ale lunii urmatoare intocmeste anexa 12 si anexa 11 la darea de
seama contabila.

Verificd existenta rapoartelor ce insotesc conturile de executie bugetard ale unitatilor de
subordonare locala .

10. intocmeste contul de inchidere a exercitiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobarii;
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11. Intocmeste zilnic situatia denumita la zi a veniturilor incasate si a platilor efectuate precum si
situatia "limita de credit" necesard la trezoreria municipiului Slobozia. Intocmeste protocoale
pentru diferite actiuni privind activitatea sportiva si de tineret precum si pentru culte religioase
precum si conventii Incheiate cu agentii economici producatori si distribuitori de energie termica;

12. Lunar si de cite 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;

13.Redacteaza, ori de céte ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum si
rapoarte ale directiei .

14.Intocmeste lunar dispozitii bugetare si ordine de plati pentru platile ce se efectueaza citre
ordonatorii tertiari.

15. Propune deschiderea si retragerea de credite si intocmeste documentatia necesara in acest sens;

16.Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie.

17.Realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi realizata de Biroul Executie
bugetara si executia Trezoreriei Municipiului Slobozia si se confrunta cu extrasele de cont pentru
urmatoarele capitole de cheltuieli:

= 51 "Autoritati executive"

» 55”Tranzactii privind datoria publica locala si imprumuturi”
* 61”ordine publica si siguranta nationala”

= 65 "Invatamant"

* 66 "Sanatate"

= 67 "Culturd, religie, sport"

* 68 "Asistenta sociald, alocatii, pensii, ajutoare si indemnizatii"
= 70 "Locuinte, servicii si dezvoltare publica"

= 74 “Protectia mediului”

= 80 “Alte actiuni economice”

= 84 "Transporturi "

18. Transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor pe
suport magnetic catre D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de cheltuieli.

19. Efectueaza incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.

20. Efectueaza zilnic controlul operatiunilor de casa;

21.Urmareste si raspunde de executia bugetard din faza de angajare a cheltuielilor si pana la
executie, conform prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plata.

22.Intocmirea statelor de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de prezent si a
referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile legale.

23. Calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna, primelor de vacanta si a concediilor
de boala pentru salariati, ori de cate ori este nevoie.

24.Intocmirea ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sanatate, etc., pentru salariatii institutiei, consilierii locali si colaboratorii institutiei.

25.Intocmirea si predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
colaboratori.

26. Constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari.

27.Intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanitate, somaj, fond FNUASS
si impozit pe salarii.

28. Verificarea existentei vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza
angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza.
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29.Evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

30. Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic §i cronologic.

31.Inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrul de inventar;

32.Intocmeste si inregistreaza in evidenta contabild toate notele contabile in vederea intocmirii
balantei de verificare lunare;

33. Verifica si controleaza conturile analitice pentru conformitate cu balanta sintetica;

34.Inregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont;

35. Intocmirea ordinelor de plati pentru efectuarea de plati catre furnizori.

36.Intocmirea dispozitiilor de plati si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmarirea decontarii acestora.

37.Intocmirea filei cec pentru ridicdri de sume din banca, respectind plafoanele de plati, conform
legislatiei 1n vigoare.

38. Primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor
din magazie.

39.Intocmirea si verificarea balantei de verificdri lunare, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice.

40. Intocmirea si inaintarea citre DGFPS a bilantului trimestrial si anual privind activitatea institutiei

41 . Participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie.

42.Raspunde de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii mijloacelor materiale
si banesti aflate in patrimoniu;

43.Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

44.Intocmirea lunara a borderourilor bancare privind restul de plata al salariatilor, consilierilor locali
si colaboratorilor;

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 situatia privind imprumuturile interne
contractate direct de catre autoritatea publica locala, catre Ministerul de Finante si DGFP
lalomita;

47. Arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de
arhivare;

48. Elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata compartimentului;

49. Intocmeste notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din TVA de la bugetul de stat
pentru protectie sociald, salarii invatamant, program cornul si laptele, solicitare de sume pentru
echilibrare.

Compartiment Patrimoniu

Atributii specifice activitatii privind Patrimoniul:

Tine evidenta operativ-curenta a patrimoniului public si privat al Municipiului Slobozia.

Participa 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 care indeplinesc conditiile.

4. Participa, In comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public si privat al
Municipiului Slobozia.

5. Participd, in comisiile de receptie a investitiilor Consiliului Local.

6. Urmadreste comportarea in timp a bunurilor de natura constructiilor care fac parte din patrimoniul
public sau privat al Municipiului Slobozia.

7. Participa, In comisiile tehnice care Intocmesc necesarul de reparatii la bunurile de natura
constructiilor care compun patrimoniul public si privat al Municipiului Slobozia.

N —
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Intocmeste evaluarea bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului Slobozia.
Participa la rezolvarea litigiilor legale de bunurile din patrimoniul public si privat al Municipiului
Slobozia.

Participa, in comisiile de aplicare a legislatiei privind retrocedarea bunurilor trecute in
proprietatea statului In mod abuziv.

Participa, in comisiile tehnice care stabilesc cuantumul redeventei pentru bunurile din
patrimoniul public concesionate.

Stabileste pretul de vanzare pentru locuintele din fondul locativ de stat, cu respectarea
prevederilor Decretului Lege nr.61 /1990.

Urmareste si controleaza daca retelele edilitare si celelalte bunuri publice concesionate sunt
exploatate si intretinute in conformitate cu normele si reglementarile legale in vigoare.

Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesionarii unor bunuri
apartinand domeniului public sau privat al Municipiului Slobozia.

Pune 1n aplicare documentatiile, regulamentele locale, Hotararile Consiliului Local, Dispozitiile
Primarului Municipiului Slobozia i normele legale in vigoare ce fac referire la domeniul sdu de
activitate.

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor apartindnd domeniului public sau privat al
Municipiului Slobozia.

Preia si urmareste arhivarea cartilor tehnice pentru bunurile de natura constructiilor care fac parte
din domeniul public si privat al Municipiului Slobozia.

Asigurd relatia oficiala cu biroul de notariat pentru vanzarea / cumpararea bunurilor din
domeniului public sau privat al Municipiului Slobozia.

Compartiment Protocol activititi gospodaresti

Atributii specifice de protocol activitati gospodaresti:

Asigura intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primaria
Municipiului Slobozia, care sunt date spre folosire serviciilor publice;

Asigura deservirea n bune conditii a centralei telefonice;

Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate de serviciile Primariei Municipiului Slobozia si
Serviciile publice aflate sub autoritatea acesteia;

Asigura intretinerea si gararea masinilor in garajul Primariei Municipiului Slobozia;

Organizeaza si asigurd accesul in sediul Primariei, a personalului din aparatul propriu de
specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului, impreunda cu
Compartimentul Protectie Civila;

Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu, organizeaza paza
contra incendiilor in cladiri si asigura instruirea intregului personal asupra regulilor generale si
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, impreund cu Compartimentul Protectie Civila;
Raspunde de buna gospodarire si paza a bunurilor aflate in administrarea Priméariei Municipiului
Slobozia;

Tine evidenta tehnico-operativa a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale, precum si a
cladirilor aflate in administrarea Primariei Municipiului Slobozia;

Asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;
Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

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

Tine evidenta sigiliilor primarului i stampilelor folosite de compartimentele de specialitate;
Sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primariei Municipiului Slobozia si
propune masuri de recuperare a acestora;
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Asigura efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei i urmareste
luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora;

Face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apd, gaze naturale si
diverse prestari de servicii, §i ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice,
combustibilului, apei, gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum, si
asigurd perfectarea contractelor de asigurare de bunuri;

Organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate in
folosinta institutiei, precum si a cailor de acces in cladiri;

Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a serviciilor publice, precum
si privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in
administrare, urmareste realizarea lucrarilor respective, participa la efectuarea receptiei acestora
si asigura efectuarea decontarilor;

Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de intretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si pentru planul de
aprovizionare tehnico-materiala cu utilaje, mijloace si accesorii specifice combaterii incendiilor
si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat;

Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din
dotare, asigurd verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a
deficientelor constatate;

Intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzina, urmarind respectarea
plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

Organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei Municipiului Slobozia a personalului din
aparatul de specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului;

Asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din imobile;
Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor masuri de prevenire si stingere a incendiilor
la imobilele Primariei Municipiului Slobozia cu Compartimentul Protectie Civil;

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

Asigura inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

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

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

Compartiment Proiecte cu finantare Internationald, Programe si Strategii

Atributii specifice privind Proiectele cu finantare internationald, Programe si strategii:
Urmareste aplicarea, in activitatea proprie, a prevederilor din Acordul de asociere si din Strategia
nationala de pregatire pentru aderarea Romaniei la uniunea europeana, respectiv din strategia de
accelerare a modernizarii administratiei publice locale si din planul de actiune 2007-2010;
Conserva si dezvolta in conditiile legii, relatiile de colaborare interregionald, cooperarea sau
asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, cu organizatii neguvernamentale si cu alti
parteneri sociali, in vederea finantdrii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau
proiecte de interes public local;.

Conservda si dezvoltd in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte autoritdti ale
administratiei publice locale din tara sau din strainatate, precum si aderarea la asociatii nationale
si internationale ale autoritatilor administratiei publice locale, in vederea unor interese comune;
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Elaboreaza prognoze si strategii de dezvoltare a municipiului Slobozia in colaborare cu celelalte
compartimente functionale;

Urmareste si conduce activitatea de pregatire si elaborare a documentatiei de asociere cu agenti
economici din tara si strainatate, In scopul realizarii unor lucrari de interes comun, prin asociere,
colaborare, etc., in care scop, participa la elaborarea si definitivarea proiectelor contractelor de
asociere/colaborare, intocmeste expunerile de motive si proiectele de hotarari pe care le supune
spre aprobare consiliul local;

Intocmeste, colaborand dupi specific cu celelalte compartimente, unitati aflate sub autoritatea
consiliului local si alte institutii (F.P.S., Camera de comert, Directia de statistica, etc.) studii, si
programe de dezvoltare sectoriald economico-sociald;

Asigura asistenta de specialitate in domeniul relatiilor internationale si monitorizeaza, proiectele
de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local, informand periodic derularea acestora;
Pregateste si redacteaza documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu alte autoritati ale
administratiei publice locale din strainatate, precum si aderarea la asociatii internationale a
autoritatilor administratiei publice locale, In vederea promovarii unor interese comune;

Transmite spre avizare Ministerului Afacerilor Externe proiectele de acorduri sau conventii de
cooperare pe care consiliul local intentioneaza sa le Incheie cu alte autoritati din alte tari, inainte
de supunerea lor spre adoptare;

Colaboreaza cu institutiile care acorda finantdri externe si interne, programelor destinate
administratiei publice locale si intocmeste proiecte in colaborare cu celelalte compartimente;
Tine evidenta si pastreaza documentatiile organizatiilor internationale care colaboreaza cu
Primaria si Consiliul Local si participa la actiunile de obtinere a unor ajutoare din strainatate sau
sponsorizari diverse;

Asigurd desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei si reprezentantii unor organe si
organisme neguvernamentale, departamentale, firme, asociatii, institutii, reprezentante
diplomatice, cetateni straini;

Fundamenteazd propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare actiunilor de relatii
internationale;

Creaza baza privind programele si finantatorii pe plan national si international, respectiv
parteneri potentiali din state membre UE pentru accesarea programelor internationale de
finantare;

Organizeaza seminarii, simpozioane, sesiuni pe teme de interes public comunitar si european;
Initiazd impreuna cu conducerea primariei Slobozia incheierea de protocoale, conventii, acte de
infratire, programe comune pentru concretizarea colabordrilor externe;

Intocmeste proiecte de hotarére in vederea infritirii cu alte orase;

Pregateste, elaboreaza si traduce documentele necesare pentru infratiri, conventii, congrese, si
alte actiuni internationale;

Asigurd permanent relatiile cu oragele infritite precum si cu restul oraselor, forurilor sau
institutiilor din tara si strainatate care solicitd colaborare cu Consiliul Local Slobozia;

Asigurd traducerea corespondentei cu toate organismele care au legaturd cu realizarea de
programe sau studii finantate din strdinatate sau de autoritatile romane de aderare la UE;

Asigurd evidenta corespondentei cu orasele infrétite, precum si cu alte organisme si organizatii
internationale;

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

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative prin
hotarari ale consiliului local al municipiului Slobozia sau dispozitii ale primarului sau primite de
la sefi ierarhici.
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e DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

Serviciul Evidenta, Stabilire, Urmarire ITL, Control si Inspectie fiscala

Atributii specifice activitiatilor de Evidenta, Stabilire, Urmarire ITL, Control si inspectie
fiscala:

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

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele juridice;

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
juridica;

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

Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice,
care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza sumele cuvenite bugetului
local, cu titlu de impozite si taxe.;

Prin sistemul informatic opereaza zilnic in matricolele persoanelor fizice si juridice, modificarile
intervenite prin vanzari, radieri, cumparari, etc;

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

intocmeste si elibereaza, la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice si juridice;

. Intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva

obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeazi si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a
impozitelor datorate;

Avizeaza cererile in legatura cu acordarea de reduceri, scutiri, restituiri §i compensari de
impozite, taxe $i majorari de intarziere pentru persoanele fizice si juridice;

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

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

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice
autorizate care datoreaza impozite si taxe Municipiului Slobozia;

Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale;

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;

Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de céte ori exista solicitari;

Intocmeste programe anuale, trimestriale si lunare pentru desfisurarea activititii de inspectie
fiscald prin selectarea contribuabililor n cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili
obligatii fiscale.

Efectueaza actiuni de inspectie fiscald pentru persoane juridice, conform Codului de Procedura
Fiscala;

Verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
exactitatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii, precum si virarea la termenele
legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;
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In conformitate cu prevederile Codului de Procedurd Fiscal si altor acte normative in materie,
aplica sanctiunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, care
incalca legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;
Sesizeaza serviciul juridic in legiturd cu constatarile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale
persoane juridice §i care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile
prevéazute de legea penala.

Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitari.

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

Datele instrumentate ce care fac si obiectul 1inscrierii 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.

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

Compartimentul Stabilire si Incasare amenzi, si alte venituri din chirii si concesiuni

Atributii specifice activitatilor de Stabilire si incasare amenzi, si alte venituri din chirii si
concesiuni:

Urmareste si tine evidenta debitelor provenite din amenzi conform proceselor-verbale de
contraventie transmise de organele de constatare abilitate sd aplice sanctiuni contraventionale.
Intocmeste lunar situatia incasarilor din amenzi.

Analizeaza periodic situatia debitelor si incasarilor din amenzi;

Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitari;

Urmareste si tine evidenta debitelor provenite din contractele de concesiune / inchiriere, asociere,
parteneriat public-privat si vanzare-cumpdrare a bunurilor din patrimoniul Primariei Municipiului
Slobozia,

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

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

Emite facturi sau borderouri de debite si scaderi, pe care se puncteaza lunar cu registrul partida si
evidenta contabila;

Inregistreazi zilnic, in evidenta analitici, borderourile de incasiri manuale precum si sumele
incasate direct in casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri, conform extraselor de cont;
Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de
incasatori;

. Anual, emite listele de ramasite si listele de solduri;
12.

Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari.

Compartimentul Executare silitd persoane fizice si juridice, colectare, urmarire si incasare
ITL

Atributii specifice activitatilor de Executare silitd persoane fizice si juridice:

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

Valorifica bunurile mobile §i imobile asupra carora s-a instituit sechestrul, prin una din
modalitatile in Codul de Procedura Fiscala;
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Intocmeste si conduce registrul de evidenta pentru popririle infiintate si pentru titlurile executorii
emise;

Intocmeste titlurile executorii pentru cheltuielile de executare efectuate si urmireste incasarea
acestora;,

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

Verifica cel putin odata pe an contribuabilii Tnscrisi in evidenta speciala (insolvabili), reactiveaza
debitele in cazurile ce se impun;

Inainteaza citre Serviciul juridic documentatia necesara pentru declansarea procedurii de
faliment sau reorganizare judiciara pentru contribuabilii persoane juridice, in cazul in care sunt
indeplinite conditiile prevazute de Legea 85/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
Organizeaza si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate
de persoanele fizice;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmireste operarea lor si asigurd transferarea
acestora la organelor de incasare;

Urmareste Intocmirea si depunerea, in termenele prevazute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre persoanele fizice;

Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

Verifica periodic persoanele fizice aflate In evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in
legdturd cu exactitatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa caz,
diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, care incalca legislatia fiscalda si ia masuri ce se impun pentru inldturarea deficientelor
constatate;

Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificérile debitelor initiale pentru persoanele
fizice si juridice;

Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare de incasari intocmite;
Verifica si vizeaza chitantele si borderourile de incasari emise pe baza aplicatiei informatizate;
Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare pentru impozitele si taxele
locale incasate in baza notelor de platd emise de serviciile de specialitate din cadrul unitatii;
Verifica si vizeaza zilnic registrul de casd intocmit de casierul central;

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

Verifica lunar concordanta dintre incasari si debite si registrul partizi pentru persoane fizice;

Tine evidenta analiticd a impozitelor si taxelor locale pe surse de venit;

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

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

Efectueaza periodic (semestrial) verificari gestionare.

ARHITECT SEF

Atributii referitoare la activitatea Arhitectului Sef:

Reprezinta autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul
administratiei publice locale si Indeplineste atributiile conferite de Lege ca sef al structurilor de
specialitate organizate 1n cadrul acestora.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.
18.
19.
20.

21

22.
23.

24.

25.

Asigura aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanistica si de
amenajarea teritoriului administrativ;

Participa la toate actiunile Primariei Municipiului Slobozia care au drept scop dezvoltarea urbana
si amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum §i amenajarea teritoriului administrativ al
municipiului Slobozia;

Participa la sedintele Consiliului Local, asigurand prezentarea si sustinerea materialelor
promovate spre aprobare; participa si la sedintele de comisii; sedintele in plen, negocieri,
parteneriate pentru lucrarile din domeniul de activitate al compartimentelor in subordine;
Asigura secretariatul Comisiei Municipale de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Asigura realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanisticd a Municipiului Slobozia
precum si de amenajarea teritoriului, cu respectarea prevederilor legale;

Supune aprobarii, 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;

Asigurd elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al orasului si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu
si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism;

Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor pentru
desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezintd spre
semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

Organizeaza si asigura evidenta la zi a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire §i
autorizatiilor de desfiintare eliberate;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile
prevazute de legislatia In vigoare, astfel incat sd nu devind aplicabile prevederile privind
procedura aprobarii tacite;

Asigura, in colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmirea si mentinerea evidentei
terenurilor, intravilan si extravilan, ce fac parte din patrimoniul Municipiului Slobozia;
Colaboreaza la elaborarea proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului, prin procedurile de
incredintare prevazute de lege, in colaborare cu Serviciul Achizitii publice si Concesiuni precum
si la urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii si la receptionarea lucrarilor de proiectare;
Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitecturd pentru proiecte de importanta
deosebita si asigura consultarea populatiei, acolo unde este cazul.

. Colaboreaza cu Directia economica pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii

bugetului local;

Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana;
Verifica si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

Verifica si semneaza documentatiile emise pe probleme specifice domeniului de activitate;
Verifica documentele intocmite de subordonati si le semneaza conform prevederilor legale;
Avizeaza recrutarea si formarea profesionald a personalului din subordine, urmarind
randamentul si eficienta acestuia;

. Evalueaza activitatea subordonatilor, face propuneri pentru promovarea sau sanctionarea

acestora, dupa caz;

Isi Insuseste legislatia nou aparuta pe problemele specifice si o prelucreazi subordonatilor;
Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea specifica
acestora,

Constata contraventiile la actele normative in materie si aplicd sanctiunile corespunzatoare in
domeniul constructiilor i urbanismului;

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare repartizate compartimentelor subordonate;
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26.

27.

10.
11.

12.

13.

Asigura participarea la comisia de receptie si de stabilitate a constructiilor, urmare efectelor
calamitatilor naturale;
Raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii.

e DIRECTIA TEHNICA

Serviciul Gospodirie Comunald Locativa, Transporturi, Protectia mediului, Drumuri
publice
Atributii generale:
Elaboreaza documentatii referitoare la patrimoniul public, gospodariecomunald, locativa,
transporturi, drumuri, protectia mediului.
Elaboreaza proiecte de buget si solicita avizul Serviciului Juridic, pentru activitatile pe care le
coordoneaza, colaboreaza la Tntocmirea documentatiilor tehnice de specialitate, de licitatii si de
contracte pentru lucrarile care cad in competenta serviciului.
Urmareste si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile contractuale si limita
fondurilor bugetare alocate, pentru lucrarile din domeniul sau de activitate.
Emite avize, acorduri §i autorizatii, in conformitate cu legile in vigoare, referitoare la atributiile
proprii.
Urmareste respectarea conditiilor din avizele de sdpatura eliberate si refacerea corespunzatoare a
domeniului public, iIn urma lucrarilor de construire, reparare si intretinere a retelei edilitare
subterane.
Verifica, urmareste, informeaza si actioneaza asupra oricdror interventii (spargere, sapare) pe
domeniul public, inclusiv interventiile la retelele edilitare si caminele de vizitare, fard autorizatie
prealabila eliberata de organele competente sau fara respectarea conditiilor impuse in autorizatie
Urmareste si tine evidenta asupra tuturor Incasarilor in termen, a sumelor de bani ce sunt datorate
de persoane fizice sau juridice pentru actele ce le emit.
Rezolva, in termenul si conditiile legii, toate cererile si solicitarile persoanelor fizice si juridice.
Intocmeste rapoartele de specialitate vizand obiectul de activitate al serviciului.
Tine evidenta proprie a intrarilor §i iesirilor tuturor documentelor ce i sunt adresate sau le emite.
Urmareste Intocmirea documentatiilor necesare pentru reparatii capitale si /sau curente ce le cad
in competentd, in conformitate cu legile in vigoare. Dupa executie, lucrdrile de mai sus, vor fi
insotite de procese verbale de receptie. Receptia lucrarilor va fi executata de comisii numite prin
dispozitii.
Colaboreaza cu agentii economici sau furnizorii de servicii publice pentru realizarea calitativa si
cantitativa a lucrarilor de infrastructurd, a lucrarilor publice, cat si a celor de gospodarie
comunala.
Urmareste si aplica sanctiunile, prevazute de legislatia in vigoare, asupra tuturor persoanelor
fizice sau juridice, care incalca prevederile legale specifice domeniului sdu de activitate.

Atributii privind activitatea de intretinere si reparatii strazi:
Intocmeste necesarul de lucrari pentru elaborarea programului anual
pentru reparatii curente sau reparatii capitale, la strazile din municipiu, pe categorii de lucrari;

. Participd la elaborarea documentatiei de licitatie sau ofertd publicd (caiete de sarcini, fise

tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);

. Urmareste derularea lucrarilor finantate din Fondul Special al Drumurilor, destinate traficului

rutier din municipiu;

. Verifica, urmareste, informeaza si actioneaza pentru rezolvarea problemelor legate de ocuparea,

blocarea sau inchiderea strazilor, aleilor trotuarelor si a celorlalte cdi de circulatie rutierd sau
pietonala, fara autorizatii prealabile eliberate de organele competente;

. Participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice;
. Participa la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrari;
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Atributii in domeniul ecologiei si protectiei mediului:
Elaboreaza analize si studii privind fundamentarea deciziilor in domeniul protectiei mediului si
ecologie urbana;

. Fundamenteaza si elaboreaza strategii si reglementari locale privindprotectia mediului si ecologie

urbana;

Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare si promovarea reciclarii materialelor
refolosibile;

Implementeaza directivele Uniunii Europene in domeniul protectiei mediului la nivel de
administratie locald,

Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul deseurilor menajere
de la populatie;

Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea stradald a domeniului public din
Municipiul Slobozia;

Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect activitatile de dezinsectie si deratizare;
Verifica si avizeaza cererile persoanelor juridice si persoanelor fizice, care solicita autorizarea
punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la populatie, conform prevederilor legale;
Verificd si rezolvd reclamatiile privitoare la efectuarea activitdtilor contractate precum si a
reclamatiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deseurilor, salubrizare, dezinsectia
si deratizarea domeniului public ;

10. Supravegheaza in limitele de competentd respectarea legislatiei In vigoare pe linie de protectia

mediului de catre persoanele fizice si agenti economici care 1si desfasoard activitatea pe
teritoriul administrativ al municipiului.

11. Asigura, in limitele de competentd, respectarea atributiilor si obligatiilor stabilite de legislatia ,in

vigoare pe linie de protectia mediului pentru administratia locala.

12. Asigura realizarea lucrarilor de salubrizare a municipiului i de gestionare a deseurilor urbane.

Atributii referitoare la trafic si transport:

1.

2.

10.

Intocmeste si tine la zi inventarul cu toate datele privind caile pentru circulatia publica din
municipiu.

Face propuneri de lucrari specifice traficului rutier pentru mentinerea strazilor in stare tehnica
corespunzatoare si in conditii de siguranta.

. Face propuneri privind limitele maxime ale tonajelor pe osie si ale gabaritelor, pe categorii de

strazi.

. Asigurarea unei semnalizdri rutiere corespunzdtoare, cat si a executarii lucrarilor de completare,

modificare, Intretinere §i reparare a mijloacelor de semnalizare rutierd prin colaborare permanenta
cu serviciul Politiei Rutiere.

. Actioneaza, in colaborare cu Politia Rutierd si alte organisme competente, pentru organizarea,

reorganizarea si desfagsurarea normald si in bune conditiuni a circulatiei si transporturilor rutiere.

. Asigurd 1n limitele de competenta respectarea prevederilor legale privind transporturile rutiere pe

teritoriul municipiului.

. Intocmeste si actualizeaza permanent documentatiile necesare elaborarii si completarii Hotararilor

Consiliului Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare referitoare la transportul local
de persoane prin curse regulate si la transportul de persoane si bunuri in regim de taxi;

. Tine evidenta si personalizeaza statiile de taximetrie, face propuneri de realizare a unor statii noi,

urmareste modul in care sunt respectate conditiile impuse conducatorilor taximetrelor;

Primeste si verifica documentatiile Tnaintate de solicitanti in vederea obtinerii autorizatiilor
unice, permanente sau sezoniere pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;
Solutioneazd documentatiile avizate prin Intocmirea si eliberarea autorizatiilor unice, permanente
sau sezoniere pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;
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11. Tine evidenta autorizatiilor unice, permanente sau sezoniere eliberate, intocmirea situatiilor lunare
privitoare la numarul acestora, sumele Tncasate si completarile sau modificarile realizate;

12. Asigura conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor de pe raza
Municipiului Slobozia, care nu se supun Tnmatricularii;

13. Asigurd prin compartimentul autoritdtii de autorizare, autorizarea serviciilor de transport public
local ( transportul cu autoturisme in regim de taxi si in regim de inchiriere );

14. Urmareste respectarea contractului de concesiune a Serviciului public local de transport calatori

prin curse regulate.

Atributii referitoare la monitorizare servicii publice:
1. Pregiteste strategiile locale pentru accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilitati
publice, In colaborare cu operatorii existenti §i prezentarea acestora autoritdtilor administratiei
publice locale, municipale sau judetene, spre aprobare;

2. Implementeaza strategiile locale, municipale sau judetene pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si realizeaza monitorizarea rezultatelor fiecarui operator;

3. Asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitdti publice cu prevederile Strategiei nationale;

4. Pregateste si trimite raportul de activitate catre birourile de monitorizare de la nivel de prefectura;

5. Asigura asistenta operatorilor de interes local consiliului local in procesul de accesare a fondurilor

pentru investitii;

6. intocmeste si prezinta raportul de activitate si-1 supune spre aprobare consiliului local;

7. Pregateste si supune spre aprobare ajustdrile la strategia locala prin consultari cu autoritatile
responsabile;

8. Asigurd mentinerea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare internationale, ai
bancilor si ai autoritatilor administratieipublice centrale.

Atributii ale activitatii de Fond locativ aflat in administrarea municipalitatii si servicii
concesionate:
1. Tine evidenta fondului locativ de stat in limitele de competente stabilite prin legislatia si actele de
autoritate ale municipalitatii;
2. Intocmeste si fundamenteazi propunerile de reglementare si repartizare a locuintelor; intocmeste
si actualizeaza contractele de inchiriere;
3. Primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indreptatite sa contracteze locuinte proprietate
de stat ( Legea 114 /1996 si Normele Metodologice de aplicare a acesteia) ;
4. Urmareste, verifica si informeaza asupra modului in care se desfasoard urmatoarele activitati :
- furnizare apa potabila;
- pompare §i epurare ape menajere uzate;
- colectare si evacuare ape pluviale.
5.Colaboreaza cu S.C. Urban S.A. Slobozia in scopul desfasurarii normale a activitatii de mai sus.
6. Urmareste, verifica si informeaza asupra modului cum se exploateaza, intretin si repara :

- retelele si caminele de distributie apa potabila
- colectoarele i caminele de canalizare apa menajera si ape pluviale;
- ¢.t.-urile, locuinte sociale;

7. Controleaza datele si informatiile oferite de S.C. Urban S.A. in darile de seama tehnice;

8. Urmareste si controleaza daca retelele edilitare si celelalte bunuri publice concesionate sunt
exploatate si intretinute in conformitate cu normele, normativele si reglementdarile legale In
vigoare;

9. Respecta prevederile legale in materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice
impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Compartiment Unitatea locala de monitorizare

Atributii principale:
Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
Pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitdti publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, municipale sau judetene
spre aprobare;
Asistd operatorii si autoritdtile administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a
fondurilor pentru investitii;
Pregatesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea centrald de
monitorizare, precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa
caz.

Compartiment Investitii, lucrari publice

Atributii legate de activitatea de Investitii:

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

Face preselectia (agrearea) societatilor comerciale care au ca obiect de activitate Intocmirea
documentatiilor tehnico-economice de specialitate ;

Colaboreaza permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor tehnico-
€conomice ;

Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice, si participa la intocmirea
documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;

Culege informatii §i primeste documente aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

Intocmeste programul de investitii si il prezintd pentru analizi comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

Intocmeste listele anuale pentru lucrarile de investitii in continuare si pentru obiectivele noi de
investitii planificand fondurile necesare finalizarii acestora;

Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucrari edilitare (retele de apa
potabila, retele de canalizare, retele gaze etc.);

Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantirii pentru obiectivele previzute in
programul de investitii s1 urmadrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in
alocatiile aprobate;

Impreuna cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urmareste si raspunde de
programele de finantare a obiectivelor de investitii ;

Intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor de capital pentru obiective previzute in
programul de investitii in limita prevederilor acestuia;

Colaboreaza cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din bugetul
de stat care se aloca prin Consiliul Judetean, precum si a sumelor alocate pentru echilibrarea
bugetului local;

Urmareste realizarea investitiilor catre unitatile subordonate Consiliului Local;

Colaboreaza cu ANL si CNI pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor aferente
locuintelor pe care le realizeaza agentia;

Respecta prevederile legale in materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice
impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

Atributii legate de activitatea de executare lucrari publice :
Urmareste modul de derulare a contractelor specifice activitatii de investitii, impreund cu
beneficiarii sau administratorii directi;
Colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultantd pe parcursul derularii
contractelor de investitii ;
Colaboreaza cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrarilor executate, cat si finantarea si
decontarea acestora;
Asigura secretariatul Comisiei Tehnico-Economice a Primariei;
Organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor specifice activitatii de investitii
Asigura relatia permanenta intre prestatorul de servicii si executantul de lucrari, pentru realizarea
obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati:

- participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru

autorizarea lucrarilor;

- emite instructiuni pentru inceperea lucrarilor contractate.
Urmareste 1n teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei Tn vederea avizarii
situatiilor de plata;
Intocmeste cartea tehnicd a constructiei si o preda la Comp. Patrimoniu;
Asigura decontarea serviciilor si lucrdrilor contractate, in conditiile stipulate de lege conform
Ordinului M.F.P. nr.1792/2002
Verificd aplicarea corecta a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de achizitie ale
prestatori;
Verifica aplicarea corecta a sporurilor, cotelor si normelor de orientative de incadrare, conform
legislatiei in vigoare;
Centralizeaza situatiile de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca contractul sau
comanda sub care au fost executate;
Verifica aplicarea corecta a clauzelor contractuale;
Transmite facturile cu documentatia necesard spre decontare la compartimentul Buget-
Contabilitate;
Intocmeste centralizatorul cheltuielilor de capital pentru obiectivele de investitii realizate;
Participa la receptia obiectivelor de investitii ;
Urmareste comportarea 1n timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie ;
Intocmeste lunar documentele cerute de inspectoratul de specialitate, referitoare la realizarile
lunare a investitiilor in derulare;
Intocmeste trimestrial documentele cerute de Directia Judeteani de Statistici si Consiliul
Judetean, referitoare la stadiul realizarii investitiilor;
Intocmeste raportul anual al realizarii programului de investitii;
Urmareste miscarea lentd a stocurilor si investitiilor, analizeaza si propune trimestrial solutii
tehnco-economice asupra utilizarii fondurilor de investitii cuprinse in lista.

Compartiment Achizitii publice si concesiuni

Atributii specifice activitatilor privind achizitiile publice si concesiuni:

Intocmeste in trim. IV al fiecarui an propunerea de Programul Anual al Achizitiilor Publice
pentru anul urmator;

Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea prevederilor legale privind
achizitiile publice, urmare a solicitarilor directiilor;

Participa alaturi de directii la stabilirea prioritatilor si a calendarului achizitiilor;

Participa la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferta publicd (caiete de sarcini, fise
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale);

Lanseaza procedurile In SEAP,cu respectarea pasilor din H.G. nr. 925/2006 si OUG nr.34/2006.
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6. Verificd daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad cd acestea sd fie
studiate de anumite institutii i organisme, anterior lansdrii documentatiilor pentru efectuarea
achizitiilor si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

7. Asigurd documentatia necesarad organizdarii achizitiilor executdrii investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

8. Verificd si transmite instructiunile de participare ofertantilor, in vederea organizarii procedurilor
de achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul municipal;

9. Asigurd constituirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest
scop facand mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primite de la participanti;

10. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

11. Organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari
independente, dupa aprobarea bugetului municipal;

12. Organizeaza si intocmeste documentatia de atribuire pentru concesiunea de terenuri, conform
OUG nr.54/2006;

13. Asigura protejarea proprietatii intelectuale si /sau a secretelor comerciale ale participantilor,
precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele prevazute in cadrul
legal si /sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

14. Transmite situatiile legale privind programul achizitiilor publice la DGFP si ANRMAP;

15. Transmite toate documentele solicitate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, in
termenul legal de transmitere;

16. Transmite toate documentele solicitate de catre observatorii desemnati de DGFP — Unitatea de
verificare a Achizitiilor Publice, in termenele legale;

17. Intocmeste si transmite situatii privind achizitiile publice institutiilor statului;

18. Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, asa cum sunt
acestea prevazute de ordonanta de urgenta;

19. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

20. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

21. Intocmeste anunturile de publicitate pentru concesionarea bunurilor proprietate publica, conform

0.U.G. nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica respectiv
pentru procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice,
conform HG nr.841/1995.

N —

o

e Serviciul Urbanism
Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:

. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente;
. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al municipiului

Slobozia;

Colaboreaza permanent cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in vederea
transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Analizeaza documentatiile de urbanism s§i participd la diverse comisii de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii documentatiilor
de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si de aplicare

a planurilor urbanistice aprobate;

Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;

Verifica si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu documentatiile de
urbanism aprobate;
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8. Elibereazd si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism Tnaintate in vederea aprobarii;

9. Arhiveazd documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului;

10. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile urbanistice impuse prin
contractele de concesiune, cu incadrarea in planurile urbanistice aprobate si a lucrarilor de cadastru
urban;

11. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementarilor in materie cuprinse in lege, HCL si Dispozitii

ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

12. Elaboreaza strategii si programe privind gestioanarea terenurilor;

13. Formuleaza propuneri de strategii de dezvoltare urbana si amenajarea teritoriului;

14. Primeste si rezolva corespondenta asigurandu-i rezolvarea in mod  operativ, prompt, conform

reglementarilor 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 care 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 conducdtorului compartimentului respectiv.
18. Functionarii publici raspund administrativ, civilsau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
19. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de regim.

Atributii referitoare la disciplina in constructii:
1. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in constructii, in teritoriul
administrativ al municipiului;
2. Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat fiecare
strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de Arhitectul sef;
. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;
4. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism emise;
5. Intocmeste, procese verbale de contraventie conform Legii 50/1991republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;
6. In cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea actiondrii 1n instanta;
7. Urmareste cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor verbale de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;
8. Participa la actiuni concertate alaturi de organele de control ale administratiei centrale si politiei;
9. Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primariei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor si prezintd rapoarte Consiliului Local;
10. Asigura informarea cetatenilor conform prevederilor legale;
11. Primeste si rezolva corespondenta si sesizarile asigurand rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementdrilor legale;
12. Asigura si raspunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si documentatiilor cu
care opereaza;
13. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in competenta;
14. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;
15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un astfel de regim;
16. Respecta prevederile legale in materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice
impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.

W

35



Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de wurbanism 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, intocmitd de persoana cu responsabilitate Tn domeniul urbanismului;

b. respectarea reglementdrilor 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;

urbanism, cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea

investitiei;

stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;
redactarea si emiterea certificatului de urbanism;
asigurarea transmiterii catre primari spre stiintd a actelor emise, in situatia In care emitentul este
presedintele consiliului judetean.

2. Pentru elaborarea autorizatiilor de construire/desfiintare structurile de specialitate ale
organelor emitente au urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii, conform legii. In cazul in care se constati ci documentatia prezentati este
incompleta, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea 1in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completare;

b. redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire /desfiintare;

3. Asigura punerea 1n aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, 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 verificd 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 serviciul impozite si taxe locale a municipiului Slobozia;

7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrérilor autorizate pentru Directia de Statistica
a judetului Ialomita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lalomita, Consiliul Judetean Ialomita,
Prefectura lalomita, MLPTL;

8. Primeste si rezolvd corespondenta si sesizdrile, asigurand rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementarilor legale;

9. Asigura si rdspunde de continutul si modul de arhivare /péstrare a documentelor si documentatiilor cu

care opereaza;

10. Raspunde si semneaza documentele pe care le intocmeste;

11. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor din sfera de competenta,

12 Functionarii publici raspund administrativ, civilsau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane In exercitarea sarcinilor de serviciu;

13 Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de regim;

14. Respecta prevederile legale in materie de arhivare;

S oo

Atributii referitoare la cadastru urban si imobiliar:

1. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si de aplicare
a lucrarilor de cadastru urban;

2. Raspunde de modul de intocmire a lucrarilor de cadastru urban;
3. Identifica, masoara terenurile care apartin domeniului public si privat al Municipiului Slobozia;
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4. Intocmeste planurile pentru imobile aflate in administrarea Primaria Municipiului Slobozia;

5. Colaboreaza la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri Tn municipiul
Slobozia ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si vanzari;

6. Elibereaza acordurile de intabulare a dreptului de folosintd asupra terenurilor proprietatea Primariei
Municipiului Slobozia, conform Legii 7/1996;

7. Participa la masurarea si punerea in posesie a terenurilor care fac obiectul PUD-ilor;

8. Participa la expertize tehnico-judiciare;

9. Verifica si identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

10.Participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie cu alte compartimente din
cadrul Primariei;

11. Realizeaza masuratori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatii date si intocmeste planurile
de situatie corespunzatoare;

12. Identifica si evidentiza toate imobilelor, terenurilor virane — de pe teritoriul Municipiului Slobozia,
atat proprietate a administratiei centrale cat si a administratiei locale; identifica, prin orice mijloace,
temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia masuri de conservare a terenurilor de catre
autoritatile competente;

13. Participarea la expertize tehnico-judiciare;

14. Elibereaza de adrese stradale si denumiri de strazi;

15. Elibereaza certificate de nomenclatura stradal;

16. Raspunde de modul de intocmire a contractelor de concesiune; contractele de concesiune eliberate;
18. Asigura elaborarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte sesizari adresate de contribuabili;

19. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i revin in competenta;

20. Asigura intretinerea planurilor cadastrale;

21. Organizeaza si executa publicitatea imobiliara;

22. Raspunde patrimonial sau /si penal de daunele pricinuite CL sau tertelor persoane in exercitarea
sarcinilor de serviciu;

23. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de regim;

24. Respecta prevederile legale in materie de arhivare;

Serviciul Informatica si relatii cu publicul
Atributii referitoare la informatica:

1. Propuneri privind realizarea sistemului informatic al C. L. Slobozia.
- Concepe, elaboreaza sau propune elaborarea proiectului care std la  baza realizarii unui sistem
informatic integrat, in cadrul Primariei Municipiului Slobozia si a serviciilor publice ale CL Slobozia.
- Asigura /propune adaptarea permanenta a sistemului informatic la modificarile legislative aparute;
- Propune executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;
- Propune elaborarea si/sau achizitionarea produselor informatice si a echipamentelor de calcul;

2. Instalare, configurare si exploatare hardware si software
- Instaleaza, distribuie, configureaza si intretine in mod corespunzator tehnica de calcul si reteaua de
calculatoare;
- Tine evidenta licentelor software;
- Centralizeaza si rezolva problemele legate de service-ul la echipamente;
- Administreaza reteaua Internet si Intranet existenta in cadrul Primariei;
- Gestioneaza conectarea utilizatorilor din cadrul Primariei la retea si Internet;
- Asigurd administrarea site-ului institutiei;

3. Coordonarea si supravegherea functionarii sistemului informatic:
- Planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de folosire in comun a
resurselor informatice;
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- Monitorizeazd evenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor informatice;
- Asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale, conform sarcinilor de
serviciu;

- Verifica integritatea datelor, aplicatiilor si bazelor de date aflate n administrare, semnaleaza erorile si
1a masuri de corectare;

- Urmareste traficul de utilizare a retelei si Internet si notifica evenimentele precum si masurile luate.

4. Implementarea i asistenta tehnicd software aplicatii existente sau achizitionate:
- Asigurd instalarea, intretinerea, administrarea si suportul tehnic al aplicatiilor informatice noi sau
aflate Tn exploatare pentru care existd competentele necesare;

- Asigura asistenta tehnica celorlalte compartimente ale CL Slobozia in vederea exploatarii rationale a
echipamentului informatic.

5. Salvare si arhivare date:
- Propune /realizeaza si implementeaza planul de back-up si asigurarea existentei salvarilor
documentelor importante;

6. Pregatire si asistentd tehnicd utilizatori:

- Propune /realizeaza si urmareste programul de pregitire al utilizatorilor si al personalului de
specialitate;

7. Colaboreaza, dupa caz, cu celelalte compartimente;
10. Furnizeaza rapoarte la solicitarea conducerii asupra starii sistemului informatic;
11. Opereaza adresa oficiala de posta electronica a primariei;
12. Indeplineste alte sarcini, corespunzitor pregatirii si competentei, stabilite de sefii ierarhici.

Atributii privind Relatiile cu publicul si Registratura :

. Asigura Indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile acestora

. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

3. Asigurd primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei pe baza de curierat §i semnatura daca

sistemul informatic nu permite altfel (scanare documente, semnatura electronica, etc.)

4. Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si tine evidenta confirmdrilor de
primire §i a retururilor in registru special sau informatic;

. Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;

6. Colaboreaza cu alte compartimente la Tmbunatatirea imaginii primdriei §i 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

7. Asigura confidentialitatea corespondentei;

8. Colaboreaza , dupa caz , cu celelalte compartimente.

9. Furnizeaza rapoarte la solicitarea conducerii asupra gestiunii corespondentei si a modului de
rezolvare a acestora.

10. Indeplineste alte sarcini , corespunzitor pregtirii si competentei, stabilite de sefii ierarhici.
12. Respectd prevederile legale in materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice
impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.

N —
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CAPITOLUL 4 PROCEDURI GENERALE

4.1 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

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 activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetdtenilor care se adreseaza Primariei s-a
aprobat prin H.C.L. “Regulamentul propriu” Privind functionarea punctului de documentare constituit
conform Legii nr. 544 /2001.

In vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la
informatiile publice, H.G. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001, Legea 52
/2003 privind transparenta decizionald, precum si Legea 161 /2001, sectiunea transparenta
decizionala, se modifica si se stabilesc urmatoarele responsabilitati si modalitati de lucru:

e Punctul de documentare constituit conform Legii nr. 544 /2001 este situat la et. II, camera
37 si are ca principal obiect de activitate furnizarea si gestionarea informatiilor publice
destinate publicarii.

Punctul de documentare are urmatoarele atributii:

e aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la informatiile publice si
H.G. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001;

e aplicarea prevederilor Legii 52 /2003 privind transparenta decizionala;

e aplicarea prevederilor Legii 161 /2003, sectiunea transparentd decizionald, H.G.1085
/2003;

e colaboreaza cu alte compartimente la imbunatatirea imaginii primariei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si a programelor primariei Tn mass-media, prin propuneri
de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa, reportaje si pagini web,
inclusiv la mentinerea /dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infratite;

e alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu pregatirea
personalului si a atributiilor principale ale compartimentului.

e Deoarece obiectivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate si de alte
compartimente, acestea le vor pune la dispozitia punctului de documentare la termenul si
in formatul specificat in solicitarea scrisa.

e Pentru transmiterea pe cale electronicd a informatiilor, compartimentele vor beneficia de
asistenta tehnica de specialitate din partea Serviciului Informatica si Relatii cu Publicul.

Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii 544 /2001,
decat prin modalitatile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus,
compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu precadere de protectia datelor personale al
persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea nr. 544 /2001, cu modificarile
si completarile ulterioare.
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Se stabilesc urmatoarele proceduri privind rezolvarea solicitarilor formulate in conformitate cu
Legea nr. 544 /2001:

- cererea se inregistreaza in registrul special creat si aflat in pastrarea functionarului responsabil cu
furnizarea informatiilor de interes public;

- se executd si se distribuie copii dupa solicitare catre compartimentele implicate in realizarea
raspunsului, pe bazd de semndtura, impreund cu nota privind termenul de rdspuns, conform
formular cerere;

- dacd timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, sefii
compartimentelor implicate pot solicita 1n scris prelungirea termenului acordat, in conditiile legii;

- raspunsurile 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 impreuna cu seful serviciului informatica si relatii cu publicul,
primarul si viceprimarul;

- raspunsul se elibereaza solicitantului pe baza de nume, BI /CI si semnaturd sau, in cazul
transmiterii prin posta, cu aviz de primire;

- solicitarile, raspunsurile si documentele anexd se pastreaza In copie in cadrul acestui
compartiment;

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitdrilor vor depune raspunsurile si in format
electronic ;

- punctul de documentare va completa registrul solicitarilor conform Legii 544 /2001 si in format
electronic, impreund cu fisierele de raspuns si le va depune in directorul special creat de catre
Serviciul Informatica.

Asigurarea transparentei decizionale

- Punctul de documentare va inventaria si actualiza documentele care se publicd din oficiu, in
format electronic pentru publicarea pe web (HTML,etc.), in termen de cel mult 30 de zile de la
ultima actualizare;

- 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;

- Punctul de documentare verifica, organizeaza si integreazad documentele primite astfel ca ele sa
poata fi publicate pe web, si le va actualiza la o locatie comunicatd de serviciul informatica;

- Serviciul informaticd va asigura asistentd tehnica si /sau propune solutiile automate pentru
furnizarea acestor documente;

- Punctul de documentare va colabora cu Centrul de Relatii cu Publicul 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 regdsi si la Centrul de Relatii cu
Publicul, pentru informarea si indrumarea cetétenilor;

- 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.

- Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild va indeplini atributiile ce 1i revin in cadrul
procedurilor referitoare la adoptarea/emitereea actelor administrative cu carcater normativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr, 52/2003 privind transparenta decizionala.
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fmbunitatirea imaginii primiriei si popularizarea evenimentelor socio-

culturale si a programelor primariei

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
primariei, fie prin realizarea cu mijloacele tehnice proprii sau prin colaborarea cu firme
specializate, conform legii;

Pentru buna desfasurare a acestei activitati, compartimentul de presd va fi anuntat in timp util
(fnainte cu cel putin 1 sdptdmand) 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;

Pentru popularizarea evenimentelor in mass-media, punctul de documentare va informa /invita
presa si televiziunea si va pregati anunturi care vor fi afisate pe site-ul primariei;

Programele primariei 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
regasi si la Centrul de Relatii cu Publicul;

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;

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;

Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferintelor de presd, prin anuntarea din
timp a tematicii, pregatirea documentelor si a acreditarilor, precum si Inregistrarea cu un
reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;

Intrebarile adresate in timpul conferintei de presa care nu au legitura cu tematica, vor fi notate si
se va comunica un termen pentru comunicarea raspunsului, ce va fi in scris;

Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtator de cuvant, ci asigura doar
suportul tehnic pentru derularea in bune conditii a legaturilor cu mass-media. Responsabilul
punctului de documentare nu participd singur la conferintele de presa, ci doar ca insotitor al
factorului /factorilor de decizie care reprezintd institutia;

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 facuta in nume propriu;

Pentru dezvoltarea si Tmbunatétirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte localitati,
responsabilul punctului de documentare colaboreaza cu alte compartimente sau propune realizarea
de materiale informative si publicitare, prin mijloacele tehnice ale compartimentului sau prin
achizitii, i asigurd transmiterea lor celor interesati,

Rezumatul si rezultatul vizitelor unor delegatii vor fi facute publice prin anunturi in presa si in
pagina de web.

Operarea postei electronice
Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de posta
electronica oficiale si a adresei web a primariei care, incepand de la data prezentei, sunt:
www.sloboziail.ro
presa@sloboziail.ro
Serviciul Informatica asigurd buna functionare a server-ului propriu. in cazul in care, din motive
obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi disponibil, serviciul
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;
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- Pentru cazurile de avarie se va utiliza adresa de posta electronica

conslsil@xnet.ro

- Responsabilul punctului de documentare va instiinta seful serviciului informatica asupra
anomaliilor Tntdmpinate in exploatarea postei electronice sau asupra mesajelor neeligibile primite;

- 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 solicitarilor la care sunt necesare raspunsuri specifice;

- Conducerea institutiei sau sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor sarcini de serviciu,
in concordanta cu pregatirea personalului, sau care au legaturad cu obligatiile de baza ale punctului
de documentare;

- Aceste activitati nu trebuie sd afecteze realizarea obligatiilor de seviciu specificate in prezentul
document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita sprijin constdnd in personal
ajutator , materiale sau echipamente adecvate.

4.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Primariei
Municipiului Slobozia

Salariatii Primariei 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.

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
telefonic, personal sau in scris, membrii Serviciului Informatica, care vor face tot posibilul pentru
remedierea acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite
de catre Serviciul Informatica .

Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fara instiintarea si /sau acordul
specialistilor din cadrul Serviciului Informatica .

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria Slobozia nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

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
fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

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.

Un act normativ se va lista o singurd data si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

4.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a

autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei 80 /30.08.2001, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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 Biroului Financiar-Contabilitate.

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.
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Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul primarului sau
al unuia dintre viceprimari.

4.4 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei
Municipiului Slobozia

Toate documentele care circuld in si /sau intre compartimente ale Primariei Slobozia vor primi un
numar de inregistrare din cadrul Programului electronic de urmarire a cererilor.

Intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semnatura 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 semndtura, in clar, a celui care a primit documentul.

Pentru a avea o evidenta 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.

Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este circuitul normal al
oricarui tip de document, pentru a se elimina, pe cat posibil, intarzierea nejustificata a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati n rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei Slobozia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data
primirii.

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.

Inregistrarea documentelor se va realiza numai de catre salariati anume desemnati si instruiti in
acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

Art. 12 Se aproba standardele de management /control intern la Primaria Municipiului Slobozia,
avand in vedere o noua abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar i1n domeniul controlului
intern este alcatuit, Tn mare masurda, din principii generale de buna practicd, acceptate pe plan
international si in Uniunea Europeana.

In contextul principiilor generale de buna practica care compun acquis-ul comunitar, controlului i
se asociaza o acceptiune mult mai larga, acesta fiind privit ca o functie manageriald, si nu ca o
operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la
obiective, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se
impun.

Obiectivele Primariei Municipiului Slobozia pot fi grupate in trei categorii:

1) Eficacitatea si eficienta functionirii, aceastd categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entitdtii publice si de utilizarea eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvata sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceastd categorie include obiectivele legate de
tinerea unei contabilitdti adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in institutie sau
difuzate cétre terti. De asemenea, in aceasta categorie sunt incluse si obiectivele privind
protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.
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3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categorie cuprinde
obiective legate de asigurarea ca activitatile Primariei Municipiului Slobozia se desfasoara in
conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum §i cu respectarea
politicilor interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primariei Municipiului Slobozia si se

manifesta sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si controlului ierarhic.

Din punct de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent (operativ), ex-
ante {feed-forward} si ex-post (feed-back).

Printre activitatile de control curente se regasesc: observarea, compararea, aprobarea, raportarea,
coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiunilor si
monitorizarea.

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 caror activitate se desfagoara in baza unui plan conceput prin luarea in considerare a riscurilor.

Controlul intern reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre sistemul de management, In vederea furnizdrii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea
obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia intr-un mod economic, eficient si eficace; cu respectarea
regulilor externei a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

La elaborarea standardelor interne ale Primariei 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.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:

1. Mediul de control, acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul

resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

2. Performanta si managementul riscurilor, acest element subsumeazd problematica
managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald),
programare (planul de management) si performanta (monitorizarea performantei).

3. 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 arhivarea documentelor trebuie avuta in vedere.

4. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului managerial
se focalizeaza asupra: documentdrii procedurilor; continuititii operatiunilor; Tnregistrarii
exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii (monitorizarii) etc.

5. Auditarea si evaluarea, aceastd problematica priveste dezvoltarea capacitatii de evaluare a
controlului managerial, in scopul asigurarii continuitatii procesului de perfectionare a
acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente:

a) Descrierea standardului - prezintd trasaturile definitorii ale domeniului de management la
care se refera standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

b) Cerinte generale - anuntd directiile determinante in care trebuie actionat, In vederea
respectarii standardului;

c) Referinte principale - listeaza actele normative reprezentative, care cuprind prevederi
aplicabile standardului.

LISTA STANDARDELOR
- Mediul de control
Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA
Standardul 2 - ATRIBUTIIL, FUNCTII, SARCINI
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Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
Standardul 4 - FUNCTII SENSIBILE
Standardul 5 - DELEGAREA
Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA
- Performante si managementul riscului
STANDARDUL 7 - OBIECTIVE
Standardul 8 - PLANIFICAREA
Standardul 9 - COORDONAREA
Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI
STANDARDUL 12 - INFORMAREA
Standardul 13 - COMUNICAREA
Standardul 14 — CORESPONDENTA
Standardul 15 - IPOTEZE, REEVALUARI
- Informarea si comunicarea
Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
- Activitati de control
STANDARDUL 17 - PROCEDURI
Standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR
Standardul 19 - SUPRAVEGHEREA
Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
Standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATII
Standardul 22 - STRATEGII DE CONTROL
Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE
- Auditarea si evaluarea
Standardul 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI
Standardul 25 - AUDITUL INTERN

Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Primaria Municipiului Slobozia asigurd conditiile necesare cunoasterii, de catre angajati, a
reglementarilor care guverneaza comportamentul acestora si neregulile.
1.2. Cerinte generale
Managerul si salariatii trebuie sd aiba un nivel corespunzator de integritate profesionald si
personald si sa fie constienti de importanta activitatii pe care o desfasoara;
Managerul, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijind si promoveaza valorile etice si
integritatea profesionala si personala a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie sa reflecte:
e valorificarea transparentei si probitatii in activitate;
valorificarea competentei profesionale;
initiativa prin exemplu;
conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;
respectarea confidentialitatii informatiilor;
tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;
o relatiile loiale cu colaboratorii;
e caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;
e modul profesional de abordare a informatiilor financiare;
Salariatii manifesta acel comportament si dezvoltd acele actiuni percepute ca etice in Primaria
Municipiului Slobozia, astfel managerul si salariatii au o abordare pozitiva fatd de controlul financiar, a
carui functionare o sprijina.
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Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

2.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia transmite angajatilor si actualizeaza permanent:

e documentul privind misiunea Primaria Municipiului Slobozia ;

e regulamentele interne;

e fisa postului (functiei).

2.2. Cerinte generale

Atributiile Primariei Municipiului Slobozia pot fi realizate numai daca sunt cunoscute de salariati
si acestia actioneaza concertat;

Fiecare salariat are un rol bine definit in Primdria Municipiului Slobozia, stabilit prin fisa
postului;

Sarcinile sunt incredintate si rezultatele sunt comunicate numai in raportul manager - salariat -
manager (sef - subaltern - sef);

Managerii trebuie sa identifice sarcinile in realizarea carora salariatii pot fi expusi unor situatii
dificile si care influenteaza in mod negativ managementul entitatii;

Managerul trebuie sa sustind salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Standard 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

3.1. Descrierea standardului

Managerul asigurd ocuparea posturilor de cétre persoane competente, carora le incredinteaza
sarcini potrivit competentelor si asigura conditii pentru dezvoltarea capacitatii profesionale a salariatului.

3.2. Cerinte generale

Managerul si salariatii au acele cunostinte, abilitati si experienta care fac posibild indeplinirea
eficienta si efectiva a sarcinilor;

Competenta angajatilor si sarcinile Incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent stabil.
Actiuni pentru asigurarea acestuia:

e definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

e conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare definit;

e identificarea planului de pregatire de baza a noului angajat, inca din timpul procesului de

recrutare;

e revederea necesitatilor de pregatire, in contextul evaluarii anuale a angajatilor i urmarirea

evolutiei carierei;

e asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

e dezvoltarea capacitatii interne de pregatire,

e definirea politicii de pregatire /mobilitate;

Performantele angajatilor se evalueaza cel putin o data pe an si sunt discutate cu acestia de catre
realizatorul raportului;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de
calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc;

Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.

Salariatii Primariei Municipiului Slobozia trebuie sa aiba cunostintele profesionale,
competentele, atributiile si instrumentele necesare pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate
al Primariei Municipiului Slobozia .

Formarea profesionald poate fi axatd pe acele competente care favorizeaza performantele
individuale si pe abilitatile interpersonale care vizeaza luarea deciziilor si invatarea in grup.
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Standard 4 - FUNCTII SENSIBILE

4.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia identifica functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o
politica adecvata de rotatie a salariatilor care ocupa astfel de functii.

4.2. Cerinte generale

In cadrul Primariei Municipiului Slobozia se intocmeste cand este cazul:

e inventarul functiilor sensibile;

e lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;

e planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat sa nu

activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani;

In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezintd risc
semnificativ in raport cu obiectivele;

Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitdtii Primariei Municipiului Slobozia si a
salariatilor.

Standard 5 - DELEGAREA

5.1. Descrierea standardului

Managerul stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le delega.

5.2. Cerinte generale

Delegarea de competenta se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de
persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostintd, experienta si capacitatea necesard efectudrii actului
de autoritate incredintat;

Asumarea responsabilitatii, de catre salariatul delegat, se confirma prin semnatura;

Subdelegarea este posibild cu acordul managerului;

Delegarea de competenta nu exonereaza pe manager de responsabilitate.

Standard 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

6.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia defineste propria structurd organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile si obligatia de a raporta pentru fiecare componenta structurald, si informeaza
in scris salariatii.

6.2. Cerinte generale

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie sa fie clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia ;

Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului;

Responsabilitatea reprezintd obligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele ariei de
competenta;

Raportarea reprezinta obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Standard 7 - OBIECTIVE

7.1. Descrierea standardului
Primaria Municipiului Slobozia trebuie sa defineasca obiectivele determinante, legate de
scopurile entitatii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu
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legile, regulamentele si politicile interne §i sd comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor
interesati

7.2. Cerinte generale

Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitétii publice;

Primaria Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale in obiective specifice si in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunica personalului;

Obiectivele trebuie astfel definite Tncat sa raspunda pachetului de cerinte "S.M.A.R.T.";

Fixarea obiectivelor reprezinta atributul managementului, iar responsabilitatea realizarii acestora
revine atdt managementului, cat si salariatilor;

Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare, cu
scopul de a facilita concretizarea responsabilitdtilor, rdspunderilor, de a asigura operativitate in
cunoasterea rezultatelor etc.

S - Precise (in limba engleza: Specific); M - Masurabile si verificabile (in limba engleza:
Measurable and verifiable); A - Necesare (in limba engleza: Appropriate); R - Realiste (in limba
engleza: Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba engleza: Time - dependent);

Obiectivele generale ale Primariei Municipiului Slobozia se referd la realizarea unor servicii
publice de buna calitate, in conditii de eficienta si eficacitate maxima, astfel cum sunt prezentate aceste
obiective in actul normativ care reglementeaza organizarea si functionarea entitatii publice.

Standard 8 - PLANIFICAREA

8.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia intocmeste planuri prin care se pun in concordantd activitatile
necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat riscurile de a nu
realiza obiectivele sa fie minime.

8.2. Cerinte generale

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

Planificarea se refera la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu
privire la cel mai bun mod de alocare;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic. Schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului;

Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variaza in functie de
diversi factori, precum: marimea Primariei Municipiului Slobozia, structura decizionala a acesteia,
necesitatea aprobarii formale a unor activitati, etc.

Dupa orizontul de timp la care se refera, in general, se elaboreaza:

e planuri anuale;

e planuri multianuale;

Specific planificarii multianuale este stabilirea unei succesiuni de masuri ce trebuie luate pentru
atingerea obiectivelor.

Controlul este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul existentei unui set clar de
instrumente de masurare care sd poatd indica - pe de o parte - care este progresul in realizarea
obiectivelor i, pe de alta parte, actiunile corective, atunci cand este necesar.

Standard 9 - COORDONAREA
9.1. Descrierea standardului.
Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale ale Primariei

Municipiului Slobozia trebuie coordonate, in scopul asigurarii convergentei si coerentei acestora.
9.2. Cerinte generale
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Managementul asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale
Primariei Municipiului Slobozia ;

Atunci cand necesitatile o impun, se pot organiza structuri specializate, care sa sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

Coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale;

Salariatii trebuie sa tind cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor asupra intregii
entitati publice;

Coordonarea eficientd presupune consultari prealabile, atdt in cadrul structurilor unei entitati
publice, cat si intre structurile respective.

Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

10.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia asigura, pentru fiecare politicd si activitate, monitorizarea
performantelor, utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate.

10.2. Cerinte generale

Managementul trebuie sd primeascad sistematic raportdri asupra desfasurdrii activitatii entitatii
publice;

Managementul evalueaza performantele, constatdnd eventualele abateri de la obiective, in scopul
ludrii masurilor corective ce se impun;

Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de marimea si natura Primariei
Municipiului Slobozia, de modificarea /schimbarea obiectivelor si /sau a indicatorilor, de modul de acces
al salariatilor la informatii.

Monitorizarea performantelor - supraveghere, urmarire, de catre aparatul de conducere al
Primariei Municipiului Slobozia, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatii
aflate in coordonare.

Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI

11.1. Descrierea standardului
Primaria Municipiului Slobozia analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, riscurile legate de
desfasurarea activitatilor sale, elaboreaza planuri corespunzatoare, in directia limitarii posibilelor
consecinte ale acestor riscuri, $i numeste salariatii responsabili in aplicarea planurilor respective.
11.2. Cerinte generale
Orice actiune sau inactiune prezinta un risc de nerealizare a obiectivelor;
Riscurile sunt acceptabile, daca masurile care vizeaza evitarea acestora nu se justificd in plan
financiar;
Riscurile semnificative apar si se dezvolta in special ca urmare a:
e managementului inadecvat al raporturilor dintre Primaria Municipiului Slobozia si mediile in
care aceasta actioneaza;
e unor sisteme de conducere centralizate excesiv;
Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in Primaria Municipiului Slobozia
a managementului riscurilor;
Managerul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem de control intern sanatos, In principal,
prin:
¢ identificarea riscurilor majore ce pot afecta eficacitatea si eficienta operatiunilor, respectarea
regulilor si regulamentelor, increderea In informatiile financiare si de management intern si
extern, protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;
e definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;
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e cvaluarea probabilitatii ca riscul sd se materializeze i a marimii impactului acestuia;
e monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare a controalelor interne la
gestionarea riscurilor;

e verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Managementul riscului - metodologie ce vizeazd asigurarea unui control global al riscului si
permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru entitatea publica, cu costuri minime.

Managementul riscului cuprinde o gama larga de activitati riguros definite si organizate, plecand
de la conditiile de existenta si obiectivele fundamentale ale Primariei Municipiului Slobozia, precum si
analiza factorilor de risc intr-o conceptie de functionare optima si eficienta.

Standard 12 - INFORMAREA

12.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa,
sursele si destinatarii acestora, astfel incat managerii si salariatii, prin primirea si transmiterea
informatiilor, sd-si poata indeplini sarcinile.

12.2. Cerinte generale

Informatia este indispensabilda unui management sanatos, unei monitorizari eficace, identificarii
situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;

Cultura Primariei Municipiului Slobozia are o incidentd majord asupra cantitatii, naturii §i
politicii, puterii, responsabilitdtilor si obligatiilor de raportare, obiectivelor entitatii publice, planurilor
etc.;

Informatia trebuie sa fie corectd, credibild, clara, completd, oportunad, utild, usor de inteles si
receptat;

Informatia trebuie sd beneficieze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv In si din
exterior.

Standard 13 - COMUNICAREA

13.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia trebuie sa dezvolte un sistem eficient de comunicare interna si
externa, care sa asigure o difuzare rapida, fluenta si precisd a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga,
complete si la timp, la utilizatori.

13.2. Cerinte generale

Managerul asigura functionarea unui sistem eficient de comunicare;

Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul Primariei Municipiului
Slobozia, cat si intre aceasta si mediul extern;

Procesul de comunicare trebuie sd fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste
prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilitati in materie de comunicare.

Standard 14 - CORESPONDENTA SI ARHIVAREA

14.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia organizeazd primirea /expedierea, inregistrarea si arhivarea
corespondentei astfel incat sistemul sd fie accesibil managerului, angajatilor si tertilor interesati cu
abilitare Tn domeniu.

14.2. Cerinte generale

Corespondenta trebuie sa fie purtitoarea unor informatii utile in interiorul s§i in exteriorul
Primariei Municipiului Slobozia ;
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Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy, C.D.,
etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curier, posta, posta electronica, fax etc);

Ponderea in care Primaria Municipiului Slobozia utilizeaza unul sau altul dintre purttori si
apeleaza la unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinatd de o serie de
factori, cum ar fi: gradul de dotare internd si /sau al tertilor, nivelul de pregatire al salariatilor, urgenta,
distanta, cost, sigurantd, restrictii din reglementari, etc;

In functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondents,
operatiunile de intrare /iesire, inregistrare si stocare trebuie adaptate corespunzator, pe baza unor planuri
elaborate 1n acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, sa poata fi reflectate cerintele majore privind;

e asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

e confirmarea primirii / expedierii corespondentei;

e stocarea (arhivarea) corespondentei;

e accesul la corespondenta realizata.

Standard 15 - IPOTEZE, REEVALUARI

15.1. Descrierea standardului

Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate constient, prin consens. Modificarea
ipotezelor, ca urmare a transformarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor.

15.2. Cerinte generate

Ipotezele se formuleaza in legaturd cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la baza fixarii
acestora,

Salariatii implicati n realizarea unui obiectiv trebuie sa fie constienti de ipotezele formulate si
acceptate in legatura cu obiectivul in cauza;

Ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezintd un obstacol in capacitatea de adaptare;

Reevaluari ale nevoilor de informare - concretizate in schimbari In ceea ce priveste informatiile
necesar a fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau sistemelor de informatii
conexe - trebuie efectuate daca se modifica ipotezele ce au stat la baza obiectivelor.

Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITAIILOR

16.1 Descrierea standardului

Salariatii, deosebit de comunicdrile pe care le realizeaza in legatura cu atingerea obiectivelor fata
de care sunt responsabili, au si posibilitatea ca, pe baza unor proceduri distincte, sa semnaleze
neregularitati, fard ca astfel de semnaldri sd atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu fata de
salariatul care se conformeaza unor astfel de proceduri.

16.2. Cerinte generale

Managerii trebuie sd stabileascd si sa comunice salariatilor procedurile corespunzatoare,
aplicabile 1n cazul semnalarii unor neregularitati;

Managerii au obligatia sa Intreprinda cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate si,
daca este cazul, sa ia masurile ce se impun;

Salariatii care semnaleaza, conform procedurilor, neregularitati, de care, direct sau indirect, au
cunostinta, vor fi protejati impotriva oricaror discriminari;

Semnalarea neregularitatilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii
de delatiune;

Managerul trebuie sa promoveze respectul fata de lege si spiritul de incredere.

Realizarea acestui standard este un demers managerial extrem de dificil, in contextul aplicarii
valorilor culturii increderii si al asigurdrii unul mediu de moralitate in cadrul Primariei Municipiului
Slobozia, dat fiind riscul de percepere a standardului ca fiind la interfata cu delatiunea. Pentru ca acest
risc sa fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului cd, in cadrul Primariei
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Municipiului Slobozia, toti salariatii exercitd diverse nivele de management si cd au, Tn mod esential,
aceleasi obiective:

e de arealiza servicii publice de buna calitate, cu costuri minime, necesare contribuabilului;

e pastrarea locurilor de munca.

Angajatilor le revine sarcina ca, In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta
unor posibile fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore
ale Primariei Municipiului Slobozia, care depasesc nivelul de competenta al managementului propriu,
sau in cazul In care sunt implicate nivele ale acestuia, sd aducad respectivele dovezi la cunostinta
organelor abilitate ale statului. In nici un caz un salariat care descopera dovezi de acest gen si actioneazi
pentru scoaterea lor la lumind nu trebuie sanctionat, si nici recompensat. Actiunea sa trebuie privitd ca
exercitarea unei indatoriri profesionale.

Realizarea in practica a acestui standard se face si cu ajutorul fisei postului.

Standard 17 - PROCEDURI

17.1. Descrierea standardului

Pentru activitatile din cadrul Primariei Municipiului Slobozia si, in special, pentru operatiunile

economice, aceasta elaboreazad proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.

17.2. Cerinte generale

Primaria Municipiului Slobozia trebuie sa se asigure ca, pentru orice actiune si /sau eveniment

semnificativ, existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

Documentatia trebuie sa fie completa, precisd si s corespunda structurilor si politicilor Primariei

Municipiului Slobozia ;

Documentatia cuprinde, politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-lists-uri

sau alte forme de prezentare a procedurilor;

Documentatia trebuie sa fie actualizata, utila, precisa, usor de examinat, disponibila si accesibila

managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul,;

Documentatia asigurd continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

Lipsa documentatiei, caracterul incomplet si /sau neactualizarea acesteia constituie riscuri in

realizarea obiectivelor;

Intocmirea si urmirirea executarii graficului de circulatic a documentelor la fiecare nivel de

responsabilitate din Primaria Municipiului Slobozia .

Exista doua acceptiuni cu privire la proceduri:

e aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizari si instructiuni, elaborate de catre
entitatea publicd pentru organizarea aplicarii unor reglementari de rang superior, aprobate de
catre conducatorul entitatii publice sau chiar de catre Guvern

e aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul
acestui standard - specifice pentru fiecare entitate publica, referitoare la activitatile acesteia.
Procedurile trebuie sa fie:

- scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individuale §i colective trebuie stocate si puse
in ordinea care corespunde scopurilor entitatii publice;

- simple si specifice. Procedurile scrise se constituie in instrument de lucru, pentru ca
executantii sa cunoasca normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al
entitatii publice;

- actualizate in mod permanent, in functie de evolutia reglementarilor in materie;

- aduse la cunostinta executantilor.

Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR

18.1. Descrierea standardului
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Elementele operationale, si financiare ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane independente
una fata de cealaltd, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie sa fie separate.

18.2. Cerinte generale

Separarea atributiilor si responsabilitatilor este una dintre modalitatile prin care se reduce riscul
de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme;

Prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca nici o persoand sau compartiment sd nu poata
controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

Separarea atributiilor si responsabilitdtilor intre mai multe persoane creeazd premisele unui
echilibru eficace al puterilor;

Standard 19 —- SUPRAVEGHEREA

19.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia asigura masuri de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza
unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizarii in mod eficace a acestora.

19.2. Cerinte generale

Managerul trebuie sd monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se asigura
ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu;

Controalele de supraveghere implicd revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de salariati,
rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirmad respectarea
procedurilor;

Managerul verifica i aproba munca salariatilor, dd instructiunile necesare pentru a minimiza
erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia i pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii
instructiunilor;

Supravegherea activitdtilor este adecvata, In masura In care:

e fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

e se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

e se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Managementul are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atributiile ce 1i revin pe
linia supravegherii curente a activitdtii, conditie de exercitare a acesteia si raspunderile si, de asemenea,
sa initieze, sa aplice si sd dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente, bazate cu
deosebire pe autocontrolul, controlul mutual si controlul ierarhic al salariatilor.

Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR

20.1 Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia se asigurd ca, pentru toate situatiile in care, datoritd unor
circumstante deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

20.2. Cerinte generale

In derularea actiunilor pot aparea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care
induc abateri ce nu permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;

Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea
prezentarii spre aprobare;

Este necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in
vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

21.1. Descrierea standardului
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Primaria Municipiului Slobozia asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa
poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel
economico-financiar.

21.2. Cerinte generale

Primaria Municipiului Slobozia este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze
continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea
obiectivelor propuse;

Situatii diferite, care afecteazd continuitatea activitdtii: mobilitatea salariatilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de
proceduri etc.;

Pentru fiecare din situatiile care apar, Primdria Municipiului Slobozia trebuie sa actioneze in
vederea asigurarii continuitdtii, prin diverse masuri, de exemplu:

e angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Primaria Municipiului Slobozia

din alte considerente;

e delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune, etc.);

e contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

e contracte de achizitii pentru Inlocuirea unor echipamente din dotare;

Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati In activitate si a masurilor
care sa previna aparitia lor.

Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL

22.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia construieste politici adecvate strategiilor de control si
programelor concepute pentru atingerea obiectivelor si mentinerea in echilibru a acestor strategii.

22.2. Cerinte generale

Existd un raport de interdependentd intre strategiile, politicile si programele elaborate pentru
atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fard o strategie de control adecvata, creste riscul de
manifestare a abaterilor de la strategia, politica si programele Primaria Municipiului Slobozia si, deci, al
nerealizarii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

Strategiile de control sunt cu atat mai complexe si mai laborioase cu cat fundamentarea si
realizarea obiectivelor entitdtii publice sunt mai complexe si mai dificile;

Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitand studii, n
vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregatirii personalului de control, a
imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, a modului de evaluare a controalelor etc.;

Strategiile de control se referd si la tipurile de control aplicabile situatiei. in paleta largi a
modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regasim:

e activitditi de control: observatia;, compararea; aprobarea; comunicarea rapoartelor;

coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea; monitorizarea etc.;

e clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control total; control

selectiv (prin sondaj);

e clasificarea controlului in functie de scopul urmadrit: control de conformitate; control de

perfectionare; control de adaptare, etc;

e clasificarea controlului in functie de apartenenta organelor de control: control propriu; control

exterior;

e clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual; control ierarhic;

control de specialitate;

e clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control indirect;

control incrucisat;

e clasificarea controlului in functie de baza normativa: control normativ; control practic;

control teoretic;
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e clasificarea controlului in functie de interesul entitdtii: control pentru sine; control pentru
altii;

e clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control nedirijat;

e clasificarea controlului in functie de momentul efectudrii acestuia: control ex-ante; control
concomitent; control ex-post;

Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE

23.1. Descrierea standardului

Managerul stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la
resursele materiale, financiare si informationale ale entitétii publice si numeste persoanele responsabile
pentru protejarea si folosirea corectd a acestor resurse.

23.2. Cerinte generale

Restrangerea accesului, la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora;

Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursd si de riscul pierderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii bunurilor si valorilor se au in
vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare inadecvata;

Intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determina frecventa acestor verificari;

Standard 24 - VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI

24.1. Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia instituie o functie de evaluare a controlului intern si elaboreaza
politici, planuri si programe de derulare a acestor actiuni.

24.2. Cerinte generale

Managerul trebuie sa asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului de
control intern si a elementelor sale. Disfunctionalitatile sau alte probleme identificate trebuie rezolvate
operativ, prin masuri corective;

Verificarea operatiunilor garanteaza contributia controalelor interne la realizarea obiectivelor;

Evaluarea eficacitatii controlului se poate referi, in functie de cerinte specifice si /sau
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia, fie la unele dintre acestea,
optiune care revine managerului;

Managerul stabileste modul de realizare a evaluarii eficacitatii controlului.

Standard 25 - AUDITUL INTERN

25.1 Descrierea standardului

Primaria Municipiului Slobozia infiinteaza sau are acces la o capacitate de audit, care are in
structura sa auditori competenti, a caror activitate se desfasoarda, de reguld, conform unor programe
bazate pe evaluarea riscului.

25.2. Cerinte generale

Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectivd a sistemului de control intern al
Primariei Municipiului Slobozia;

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enuntd punctele slabe
identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora;

Managerul dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit
intern, Tn scopul eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

Aprobarea Normelor metodologice proprii de organizare si exercitare a auditului public intern in
cadrul Primariei Municipiului Slobozia .
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CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art. 13 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art. 14 Prin grija directorilor si sefilor de serviciu, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primariei Municipiului Slobozia va fi Insusit de catre fiecare salariat pe baza
de semnaturd, iar tabelele nominale se vor preda la Compartimentul Resurse Umane.

Art. 15 Prevederile prezentului regulament se completeaza si /sau modificd prin Hotarare a
Consiliului local.

Art. 16 Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera modificate
de drept in momentul aparitiei altor dispozitii legale.

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Beciu Elisabeta
Contrasemneaza,
SECRETAR
Agripina Gabriela Costea
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