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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judetul lalomita, intrunit in sedinta
extraordinard in data de 11 august 2020,

Avind in vedere:

Referatul de aprobare al domnului Primar Soare Dragos;

Rapoartele de specialitate ale Serviciului Resurse Umane, inregistrat la Primdna

Municipiului Slobozia cu nr. 74368/2021;

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

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

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), coroborat cu alin. (3) lit. ¢), alin.
(14), respectiv art. 139 alin.(1) coroborat cu prevederile art. 5 lit. (ee) din Codul administrativ,

cu modificérile si completirile ulterioare,

Art. 1 — Se aprobdi Regulamentul de Organizare $i Funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, conform Anexei la prezenta hotirére.

Art. 2 — Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia va intra in vigoare odatd cu adoptarea HCL Slobozia
nr.198/11.08.2021 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Slobozia.

Art. 3 — Prezenta hotardre va fi adusd la cunostinta publicului prin afisarea la sediul
Primariei Municipiului Slobozia, respectiv pe siteul www.municipiulsloboziail.ro.

Art. 4 - Prezenta hotirire va fi comunicati prin grija Secretarului General al
Municipiului Slobozia Serviciului Resurse Umane, care are obligafia de a o comunica tuturor
sructurilor din aparatul de specialitate al Primarului, in vederea aducerii la indeplinire.

contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL MUNICIPIU

jr. Tudoran leenﬁn

Nr. 199
Din 11.08.2021
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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobatd prin H.C.L. nr. 198/11.08.2021,
asigurind ducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local Slobozia, dispozitiilor
Primarului Municipiului Slobozia, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale. in conditiile prevazute de art. 155 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile §i completirile ulterioare.

In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii care devin executorii dupd ce
sunt aduse la cunostinta persoanelor 1mph¢at¢

Primarul deleagd Viceprimarilor, Administratorului public §i Secretarului geeral al
UAT exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin, cu respectarea prevederilor art. 157 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile 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 hotédrdrilor Consiliului Local Slobozia, a Dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum §i orice alte acte normative emise de organele administratiei publice
centrale.

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

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

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

Art. 5 Conducitoni mmpartimente!or de specialitate vor colabora permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

Art. 6 In functie de specificul activititii fiecaruia i in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatulm de specialitate intocmesc proiecte de
Dispozitii pe care le prezintd Primarului Municipiului Slobozia in vederea semnarii acestora.

Art. 7 Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
conducerii Primdriei Municipiului Slobozia, vor putea stabili §i alte sarcini decit cele
previizute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor
fi prezentate in scris §i asumate, sub semndturd, de citre cei indreptititi si le aduci la



indeplinire, potrivit art. 437 si art. 551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare.

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

—At./8 Primarul. coordoneazd direct sau prin intermediul  viceprimarilor,
: pitiforului public sau secretarului general al municipiului, potrivit delegirii de
competente, urmitoarea structurd organizatorici:
A. Cabinetul primarului
B. Cabinet Viceprimari
C. Secretar general
D. Administrator public
E. Compartiment Audit Public Intern
F. Compartiment Administrativ
G. Compartiment Informatica
H. Serviciul Resurse Umane si management institutional
- Compartiment Resurse Umane
- Compartiment Managementul! institutional, protectie civild, SVSU
- Compartiment Comunicare, transparen{ decizionald
I. Directia Juridicd si administrajie publicd locald
- Biroul Juridie:
- Compartiment Juridic Contencios Administrativ
- Compartiment proceduri administrative §i secretariat consiliul local
- Compartiment Registru agricol
- Compartiment Autoritate Tutelard
- Compartiment indrumare si control asociatii de proprietari
- Compartiment Relatii cu publicul
1. Directia Finante publice locale
- Serviciul Impozite si Taxe Locale
- Compartiment Evidenta, Stabilire, LT.L.
- Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date ITL
- Compartiment Control Fiscal
- Serviciul Executare Silita §i Incasari
- Compartiment Amenzi si Incasari
- Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice si Persoane Juridice
- Serviciul Executie Bugetari,
- Compartiment Autorizare Activitaji Comerciale
K. Directia tehnicé §i dezvoltare
- Serviciul Investitii, Lucrin Publice
- Serviciul Achizifii publice
- Serviciul Management proiecte cu finanjare externd
L. Arhitect sef
M. Directia Urbanism si Servicii Publice
- Biroul Planuri urbanistice, amenajarea teritoriului, autorizatii de construire,
certificate de urbanism
- Birpul Patrimoniu, cadastru si fond funciar
- Compartiment contracte de concesiune
- Compartiment disciplina in constructii
- Serviciul Managementul serviciilor publice
- Compartimentul Managementul $i monitorizarea serviciilor publice locale
- Compartiment autoritatea de autorizare pentru transportul public local
- Compartiment Administrare A.N.L.



controleazd activitatea tuturor institutitlor si serviciilor publice
Local al Municipiului Slobozia.
Viceprimarii, Secretarul general al UAT si Admi

CAPITOLUL 3
Atributiile structurilor organizatorice din cadrul
Primariei Municipiului Slobozia

Atributii comune:

Art. 10.1. Organizeaza si conduc la zi evidenele si lucriirile specifice pe domeniile de
activitate de care rispund.

2. Raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si
propunerilor care se referd la activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea
procedurilor de transmitere a rispunsului prin intermediul Compartimentului de Relatii cu
publicul,

3. Intocmesc referate, rapoarte, informiri, studii, analize si alte materiale ce intrd in
sfera de atributii a fiecirui compartiment functional, documente ce pot sta la baza elabordrii
de proiecte de dispozitivhotirdri ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor
administrative locale.

4. Intocmesc avize §i rapoarte de specialitate, la solicitare.

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

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

7. Asigurd dezvoltarea sistemului informational intern.

8. Asigurid aplicarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor.

9.Vegheazi la respectarea masurilor §i normelor privind protectia mediului, respectiv
protectia muncii.

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

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

Art. 11 Atributii si sarcini specifice

A. Cabinetul primarului

1. Organizeazd agenda zilnicd si sptiminald a primarului, preluarea apelurilor
telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea §i distribuirea faxurilor primite, intocmeste
rispunsuri la corespondenta curentd referitoare la activitatea proprie:

2. Asigurd permanenta la cabinetul primarului;

3. Asigurd programarea audientelor la conducerea Primiriei municipiului Slobozia si
urmdrirea solutiondrii problemelor respective;

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

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

6. Organizeazi acfiunile de protocol;



7. Elaboreazd documentatiile necesare invitarii delegatiilor si persoanelor striine pe
cheltuiala pértii romane, conform prevederilor legale, aprobdrii primarului si a Consiliului
Local;

8. Organizeazd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
ineuri, asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului,
ozioane si intocmeste docuemnte justificative;
primirea si insotirea delegatiilor striine si faciliteaza, la cerere, trasnportul,
ervicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor Isegale in

l‘J

N fgﬂwmesze documentatia pentru plecarea in delegafii inclusiv in striinitate a
nJucem’Ermam-le: a membrilor delegatiilor cét si a consilierilor locali
= 11 "Arhiveaza corespunzitor documentele pe care le gestioneazi;

13. Elaboreaza rapoartele anuale de activitate;

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

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

16. intocmeste referat cu privire la necesarul de consumabile §i rechizite pentru
cabinetul primarlui;

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

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

22. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotiriri ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului municipiului Slobozia ori primite de la gefii ierarhici.

B. Cabinet Viceprimari

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

2. Asigurd permanenta la cabinetul primarului;

3. Asigurd programarea audientelor la conducerea Primariei municipiului Slobozia si
urmérirea solutiondirii problemelor respective;

4. Asigura operarea in evidentele informatice a documentelor de la §i citre alte
compartimente;

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

6. Organizeaza actiunile de protocol;

7. Elaboreazd documentatiile necesare invitirii delegatiilor si persoanelor striine pe
cheltuiala pértii romane, conform prevederilor legale, aprobirii primarului si a Consiliului
Local;

8. Organizeazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-
uri, dineuri, asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului,
sedinfe, simpozioane §1 intocmeste docuemnte justificative;

9. Asigurd primirea si insofirea delegafiilor striine si faciliteaza, la cerere, trasnportul,
cazarea si alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor lsegale in
vigoare;

10. Intocmeste documentatia pentru plecarea in delegajii inclusiv in strdinitate a
conducerii Primariei, a membrilor delegatiilor ¢ét si a consilierilor locali

11. Arhiveaza corespunzitor documentele pe care le gestioneazi;

12. Elaboreazi rapoartele anuale de activitate;

14, Elaboreazd materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primiria
municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

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



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

17. Asigurd inregistrarea corespondentei primite in cadrul
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabi

18. Tine evidenta delegatiilor si deplasirilor; >

19. Asigurd derularea in bune condifii a manifestarilor organizate deRatr@Prima

20. Asigurd circulafia mapelor de la Primar la direcfiile §i confx 4#%% :
Primaria Municipiului Slobozia precum si serviciilor publice subordonate Consifyiy

21. Saptiminal, va face analiza privind comunicarea la termen a
cererile sau sesizirile primite pentru solutionare;

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

C.Secretarul General al Municipiului

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

a)avizeazd proiectele de hotdrari §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotiririle consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupd caz;

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

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

d)coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdririlor consiliului local
si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrérilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e)asigurd transparenta §i comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

fasigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean,
§i efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotirarilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii §i fundatii, aprobati cu modificiri si completdri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificirile §i completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitalea administrativ-teritoriali in cadrul cireia
functioneaza;

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

j)efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

K)numdrd voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui
de gedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

Dinformeazd pregedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecirei hotiréri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean:

m)asiguri intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea s
stampilarea acestora;

n)urmaregte ca la deliberarea §i adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin, (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
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inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
preydizute de lege in asemenea cazuri;
D“ A N poertifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
Ly AIRNTSITAE tﬂl'itﬂl'iﬂ]'ﬂ;
atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
dl) de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa

147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) §i (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activititile curente.

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

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

b)la data ludrii la cunostintdl, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

¢)la data primirii sesiziirii de la oficiul teritorial, in a cfirei razd de competenta
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizéirii inregistrarii sistematice.

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

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

b)data decesului, in format zi, luni, an;

¢)data nasterii, in format zi, luni, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

¢)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupd caz, in registrul agricol;

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

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

6.Primarul unmidreste indeplinirea acestei atributii de céitre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civili delegat, in conditiile alin. (5).

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

8.Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a)legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a
beneficiilor de asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor
sub semndturd privati.

D. Administratorul public

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

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

3.Aplica principii §i tehnici moderne in domeniul serviciilor publice de interes local,



4.Coordoneazil activitifile de elaborare §i implementare a proiectelor de dezvoltare
comunitard cu finanjare din fonduri externe nerambursabile;

5.Monitorizeazi si evalueazi implementarea de politici, strategii si

6.Coordoneazi activitatile de dezvoltare economici si cele sliport
mediului de afaceri local, in limita cadrului legal;

7.Dezvoltd relatia administrafiei publice locale cu so
parteneriat/asociere pentru pomovarea intereselor municipiului A0 r

8.Indeplineste atributiile delegate de citre primar, in limitalg, '-*' ," ifpe ficesta;

' de_spedialitate al

e ordonator

primarului $i unor servicii publice de interes local si poate indepltit €
principal de credite.

E. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Elaboreazd Normele metodologice privind exercitarea activitifii de audit public
intern specifice, cu avizul Unitdfii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intemn
(UCAAPI );

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

3. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o
perioadd de 3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern:

4. Elaboreazd Programul de asigurare si imbunitatire a calititii, sub toate aspectele
auditului intern, care sd permitd un control continuu al eficacititii acestuia.

5. Efectueaza activitifi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar i control ale entititii publice sunt transparente §i sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; auditul public intern
se exercitd asupra tuturor activititilor desfisurate in entitatea public, inclusiv in entitatile
subordonate;

6. Compartimentul de audit public intern auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fird a se
limita la acestea, urmitoarele:

a) activitdile financiare sau cu implicatii financiare desfiisurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pini la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum §i vdnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitifilor administrativ-teritoriale;

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

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

f) alocarea creditelor bugetare:;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

j) sistemele informatice.

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

8. Informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsugite de cétre conducitorul entititii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

9. Raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandirilor rezultate
din activitatile de audit;

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



11. in cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducitorului entititii publice si structurii de control intern abilitate;
2. Desfiisoard activititi de consiliere menite si adauge valoare §i sd imbuniti{easci

R\AVezbazd Carta auditului intern/ Normele metodologice privind exercitarea
glit public intern specifice entitafilor publice aflate in subordine/ in coordonare

cmrdonarmfsuh autoritatea Municipiului Slobozia;

15. Asigurd respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita eticd a
auditorului intern. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum §i a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate si poate inifia misurile corective necesare, in cooperare
cu conducitorul entitiii publice in cauzi;

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

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

18. Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigud pistrarea si arhivarea
corespunzitoare;

19. Asigurd inregistrarea corespondentei primite §i urmireste rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale i in termenele stabilite;

20. Participd la actiunile de perfectionare a pregatirii profesionale ;

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

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

F. Compartiment Administrativ

Atributii referitoare la activitatea de deservire:

|. Efectueazd lucrdirile de fotocopiere, solicitate in vederea indeplinirii atributiilor
legale de serviciile Primériei municipiului Slobozia si Serviciile publice aflate sub autontatea
Consiliului Local Slobozia;

2. Organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri §i celelalte incapen si spatii
aflate in folosinta institutiei, precum §i a cdilor de acces in cladiri;

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

Aributii soferi

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

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

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

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

5. Se comporti civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de contol;

6. Nu va conduce autovehicolul obosit sau sub infuenta alcolului, drogurilor,

medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

7. Atat la plecare cat si sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclisiv anvelopele;

8. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguluiale autovehicului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;



9. Asigura buna functionare a aautoturismului inainte de plecarea ip
cursei

10. Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autoturismu

1 1. Asigura alimentarea ritmica a autoturismului cu conbustibil;

12. Se ocupa de revizia tehnica periodica;

13. Asigura zilnic buna functionare si intretinere a autoturismului i
instuctiunile tehnice, mentine curatenia acestuia cat si a garajului;

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

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

- Participa la Insructajele privind Securitate si Sanatate a Muncii si Situatii de Urgenta.
- Aplica prevederile normelor de Securitate si Sanatate in Munca

- Aplica prevederile normelor pentru Situatii de Urgenta

- Raporteaza pericolele care apar la locul de munca

-Aplica procedurile de urgenta si de evacuare

Atributii specifice activititii gospodiresti:

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

2. Rispunde de buna gospodirire §i pazad a bunurilor aflate in cadul Primdriei
municipiului Slobozia;

3. Tine evidenta tehnico-operativi a valorilor patrimoniale §i a altor mijloace materiale
aflate in gestiunea magaziei Primariei municipiului Slobozia;

4. Asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor,
celorlalte mijloace fixe i a obiectelor de inventar §i urméreste miscarea acestora de la un loc
de folosintd la altul:

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

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

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

8. Sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primiriei municipiului
Slobozia §i propune mésuri de recuperare a acestora;

9. Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului
institutiei;

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

11. Asigurd incheierea §i executarea contractelor pentru energie electrica, api, gaze
naturale §i diverse prestari de servicii, ia masuri pentru buna gospodirire a energiei electrice,
combustibilului, apei, gazelor naturale, hértiei, rechizitelor si a altor materiale de consum,
asigurdl perfectarea contractelor de asigurare de bunuri;

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

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

14. Organizeazd §i asigurd accesul in sediul Primdriei, a personalului din aparatul
propriu de specialitate §i a altor persoane, precum §i paza generald a imobilului, impreund cu
Compartimentul Protectie Civili;

I5. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;



16. Tndepimeste si alte atributii stabilite prin lege, Hotiriri ale Consiliului Local,
: arului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

ment Informatica

sielaboreazii sau propune elaborarea proiectului care sta la baza realiziirii
patic integrat, in cadrul Primériei Municipiului Slobozia si a serviciilor

gitgte C.L. Slobozia.

iRurd /propune adaptarea permanentd a sistemului informatic la modificarile

3 Propune executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de pmlccl: aflate in lucru;

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

5. Instaleazi, distribuie, configureazi si intretine in mod corespunzator tehnica de
calcul si reteaua de calculatoare;

6. Tine evidenta licentelor software;

7. Centralizeazd si rezolvi problemele legate de service-ul la echipamente;

8. Administreazi reteaua Internet si Intranet existenta in cadrul Primiriei;

9, Gestioneazi conectarea utilizatorilor din cadrul Primiiriei la retea si Internet;

10. Asigurd administrarea site-ului institutiei;

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

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

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

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

15. Coordonarea si supravegherea functionarii sistemului informatic:

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

17. Monitorizeaza evenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor informatice;

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

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

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

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

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

23, Asigurd instalarea, intretinerea, administrarea §i suportul tehnic al aplicatiilor
informatice noi sau aflate in exploatare pentru care exista competentele necesare;

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

25. Salvare si arhivare date:

26. Propune /realizeazi si implementeaza planul de back-up si asigurarea existentei
salvirilor documentelor importante;

27. Propune /realizeazd si implementeazi planul de continuitate a activitdtii
informatice;
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28. Asigura copii de siguranta a datelor din cadrul retelei locale periodice pe serverele
proprii destinate backup-ului.

29. Propune /realizeazd si urmdreste programul de pregitire al utiljfho
personalului de specialitate;

30. Colaboreaza, dupd caz, cu celelalte compartimente;

31. Fumizeazi rapoarte la solicitarea conducerii asupra stérii sistemulfius

32. Indeplineste alte sarcini, corespunzitor pregiitirii si competentei,
ierarhici.

33. Gestioneaza aplicatiile utilizate in cadrul institutiei;

34. Asigura asistenta tehnica in vederea exploatarii sistemului electronic de arhivare

35. Asigurarea suportului tehnic si a mentenantei echipamentelor destinatate scanarii

36. Efectueaza periodic copii de siguranta a datelor (Arhiva Electronica) pe serverul
destinat backup-ului de date (NAS).

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

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

39. Gestionarea registrului de semnaturi digitale

H. Serviciul Resurse Umane si management institufional

1. Identificd activitatile procedurabile la nivelul serviciului si elaboreazi proceduri
operationale si de sistem, dupi caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului

3. Identificd niscurile la nivelul serviciului si transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

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

H.1. Compartiment Resurse Umane

1. Organizeaza §i realizeazd gestiunea curentd a resurselor umane, atit a funcfiilor
publice cit §i a functiilor exercitate de personalul contractual ;

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

3. Pprimeste, verifici §i realizeazi rapoartele de specialitate pentru aprobarea
organigramei si statelor de funcfii ale institufiilor si serviciilor publice din subordinea
consiliului local si fine evidenta centralizati a acestora;

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

5. Asigurd evidenfa lunard a prezenfei §i a concediilor, in baza cireia se stabilesc de
catre Compartimentul Execufie bugetard drepturile salariale brute lunare care revin
salariagilor/demnitarilor;

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

7. Asigurd consiliere in intocmirea figelor de post §i asigurd, de asemenea, gestionarea
acestora;

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

9. Organizeazi si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupd caz, desfisurarea in conditiile legii a concursurilor si examenelor pentru
recrutarea/promovarea functionarilor publici/personalului contractual;

10. intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea,
avansarea/promovarea, mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment,
transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de atributii §i incetarea raportului de serviciu sau
a contractului individual de muncd, dupd caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;
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11. intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor
ersonalului contractual;

gurdl intocmirea §i actualizarea permanentd a Registrului general de evidenid a

spnal contractual si asigurd transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul

ici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP), in termenul legal,
e intervenite in situatia functionarilor publici si a functiilor publice, in vederea
: Rt permanente a bazei de date a ANFP, prin portalul de management al funcfiilor
puh ice s1 al functionarilor publici;

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

15. Coordoneazi $i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, asigurdnd asistenfa si
consiliere in intocmirea rapoartelor de evaluare;

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

17. Monitorizeazd evolutia in carierd a salanatilor — functionari publici §i personal
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

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

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

20. Verifica respectarea programului de lucru de citre salariatii primdriei;

21. Urmdreste intocmirea planificdrii concediilor de odihnd, efectuarea acestora, line
evidenta acestora si altor categorii de concedii acordate potrivit legii;

22. Asiguri eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu;

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

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

25. Elaboreazi anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, cu
estimarea §i evidentierea distinctd a tuturor sumelor previzute de lege;

26. Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire
la formarea §i perfectionarea functionarilor public, conform Ordinului Pregedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, care se publicé in Monitorul Oficial al Romaniei.

Atributii privind activitatea de consiliere etica:

1. Monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduita
de ciitre functionarii publici si personalul contractual din cadrul autoritdtii sau institufiei
publice §i intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. Desfiigoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a personalulu:
sau la initiativa sa, atunci cand functionarul nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. Organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritdtii sau care instituie
obligatii pentru autorititile gi institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in
relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institufia publici respectivi;

4, Semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;

5. Analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni $1 de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia directd cu cetitenii §i formuleazd recomandiri cu caracter general, fird a
interveni in activitatea comisiilor de disciplini;

6. Poate adresa in mod direct intrebiiri sau aplica chestionare cetitenilor i
beneficiarilor directi ai activitdtii avtoritifii sau instifutiei publice cu privire la
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comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum i cu privire la opi
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publici respectiyia.2

Atribufii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

I. Coopereazi cu Secretariatul tehnic al S.N.A;

2. Intocmeste si transmite rapoarte referitoare la stadiul implementirii may
prevenire a corupliei §i, de asemenea, indicatorii de evaluare aferente inventarului thés A
de transparen(a institufionali si de prevenire a coruplfiei; U g

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

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

- solicitd angajatilor Primdriei cirora le inceteazdi raporturile de serviciw/de munci,
respectiv alesilor locali, la expirarea mandatului, Declaratia de Pantouflage, sub semndturi.
Aceasta se va anexa la dosarul profesional.

H.2. Compartiment Managementul institutional, protectie civild, SVSU

Atributii privind activitatea de Management al Calititii:

1. Urmireste implementarea cerintelor sistemului de management al calititii in
compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei municipiului Slobozia;

2. Tine gestiunea documentelor sistemului de management al calitdtii si asigurd
difuzarea Manualului Calitétii, a procedurilor generale, a figelor de proces si a procedurilor
operationale in cadrul Primériei municipiului Slobozia;

3. Gestioneazi inregistrérile si raportirile referitoare la analiza functiondrii sistemului
de management al calitdtii si proceselor SMC precum si arhiva documentelor SMC;

4. Participi la elaborarea Raportului de analizi prin punere la dispozitia
Reprezentantului Managementului (Secretarul municipiului Slobozia), a datelor cu privire la:

- nivelul de atingere a obiectivelor Primiriei municipiului Slobozia in domeniul
calitétii;

- eficacitatea sistemului de management al calititii evaluati ca urmare a efectuirii de
audituri interne;

- situatia neconformititilor identificate la serviciile executate sau produsele /serviciile
achizitionate in cadrul Primdriei municipiului Slobozia;

- stadiul si eficienta actiunilor corective i preventive;

- stadiul reclamatiilor de la clienti;

- alte probleme referitoare la calitatea serviciilor executate de Primiria municipiului
Slobozia:

5. Elaboreaza periodic informiri privind modul de functionare a sistemului de
management al calititii §i le transmite Reprezentantului Managementului;

6. Realizeazii instruirea personalului Primdriei municipiului Slobozia cu privire la
cunoasterea i aplicarea cerintelor sistemului de management al calitatii;

7. Elaboreazd Programul anual de audit intern si pastreazd toate inregistririle
referitoare la auditarea internd a calitatii;

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

9. Mentine o evidenta unicd a actiunilor corective initiate in urma auditurilor interne si
urmdreste stadiul rezolviirii acestora;

10. Mentine o evidenti unica a actiunilor preventive initiate in urma auditurilor interne
si urmireste stadiul rezolvirii acestora;

Atributiile privind Sistemul de control managerial

1. Coordoneazi, monitorizeazi §i asigurd indrumare metodologici pentru realizarea
Programului de dezvoltare, in vederea implementirii la nivelul tuturor compartimentelor a
standardelor de control intern aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
600/2018;
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2. Intocmeste situatiile centralizatoare anuale privind stadiul implementdrii sistemului
de control managerial intern;

ymeste Situatia sinteticd a rezultatelor autoevalufirii pe care o prezinti
vederea intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managenal

de control managerial la nivelul acestora.

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

7. Gestioneaza Registrul procedurilor de sistem / operationale aprobate.

8. Tine gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.

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

10. Elaboreazd anual Planul de implementare a mésurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitdtii publice.

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

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

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

Atributiile responsabilului cu managementul riscurilor

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

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

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

4. Raporteazi periodic (trimestrial, semestrial, anual) nivelelor ierarhic superioare ce
activitiiti au desfiisurat pentru a actualiza riscurile §i pentru a le mentine la un nivel
corespunzitor (Rapoarte de responsabilitate);

5. Asigurdi completarea Registrului de riscuri la nivelul Primériei municipiului
Slobozia;

6. Colecteazd, inregistreaza, analizeazd, selecteazi si, dupd caz, claseaza Formularele
de alertd la risc:

7. Organizeaza §i conduce sedintele de analizd si evaluare a riscurilor;

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

9. Numeste, impreuni cu echipa de gestionare a riscurilor, responsabilul cu
monitorizarea riscului;

10. Transmite trimestrial (sau ori de cdte ori este nevoie), conducdtorului unitatii, spre
analizi §i decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum si rapoartele de
monitorizare a implementdrii masurilor de control intern;

11. Transmite responsabililor desemnati cu monitorizarea riscului formularele de
alertd la risc si documentatia aferenti;

12. Redacteazi procesele verbale ale sedintelor de analizi, completeazi, listeazi si
indosariaza Registrul nscunlor.

Atributii privind activitatea de prevenire §i protectie (securitate §i sdndtate in
muncda):
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I. Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionaladi
de munci, precum §i reevaluarea riscurilor ori de céte ori sunt modificate condiff#y@
propunerea de misuri de prevenire corespunzitoare ce vor alcitui progrig
protectie a muncii; (evaluarea riscurilor presupune indentificarea factori
accidentare i imbolnivire profesionald si stabilirea nivelului de risc pe la
unitate); : ‘
2. Asigurd auditarea securitatii §i sanatitii in munci la nivelul unitatii ori de;
sunt modificate conditiile de muncd; auditarea prmupune analiza activitdtii si stablhrea
gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

3. Controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, in scopul
prevenirii accidentelor de muncd §i imbolnavirilor profesionale;

4. Verificd periodic, sau ori de cite ori este nevoie, dacid noxele se incadreazi in
limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncé, pe baza misuritorilor efectuate de
catre organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate si propune mdsuri tehnice si
organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;

5. Participd la acordarea avizului la angajarea personalului, respectiv la modul in care
acesta corespunde cerintelor de securitate;

6. Asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate a
muncii, prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munci, periodic);

7. Asigurd evaluarea cunostinfelor dobindite in procesul de instruire prin examene,
teste, probe practice, etc;

8. Propune mésuri pentru formarea personalului cu responsabilititi in domeniul
securitifii §i sandtatii in muncd, in functie de necesititile concrete;

9. Organizeaza propaganda de securitate §i sinitate in munca;

10. Elaboreazi lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si
de lucru (cu ajutorul sefilor de compartimente si al sefilor punctelor de lucru); participa la
receptia mijloacelor de protectie colectivd §i a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor
in functiune;

I 1. Participd la cercetarea accidentelor de munci §i tine evidenta acestora;

12. Colaboreazd cu medicul de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situatiei
imbolnavirilor profesionale, efectueazi controale comune la locurile de muncd pentru
indentificarea factorilor de risc de imbolnivire profesionald si propune misuri de securitate
corespunzatoare;

13. Propune sanctiuni pentru modul in care se realizeaza programul de mdsuri de
securitate §i sindtate in munci.

14. Propune sanctiuni pentru modul in care se respectd cerintele de securitate a muncii
in organizarea $i desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de munci:

15. Colaboreazd cu medicul de medicina muncii in fundamentarea programului de
masuri de securitate §i sindtate in munci;

16. Colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sdnitatea
in muncd, cu persoancle juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in
domeniu §i cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunititirea
conditiilor de munca incluse in contractele colective.

17. Comunicd existenta riscului de imbolndvire profesionald citre tofi factorii
implicati inprocesul muncii;

18. Participd la sistemul informational national privind accidentele de munci si bolile
profesionale;

19. Realizeaza activitdfi sub coordonarea medicului de medicina muncii atunci cand
este cazul.

Atributiile privind Situatiile de Urgentd

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



2. Asigurd, verificd si mentine, permanent, starea de operativitate a Punctului de
comandi pentru situatii de urgentd si se preocupd permanent cu dotarea materialelor necesare
acestuia;

curd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
atlucerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ Permanent
e Urgentd conform dispozitiei date de Presedintele Comitetului Local pentru

ohd & lunar, pregitirea formatiilor de specialitate pentru situatii de urgentd si le
i fritii de alarmare in vederea mentinerii stirii de operativitate §i de interventie

me gamzeazﬁ si conduce formatiile de specialitate pentru situatii de urgentd potrivit
Planului pentru Situatii de Urgentd, pentru inldturarea urméarilor produse de dezastre;

6. Elaboreazi si duce la indeplinire planurile privind activititile anuale si lunare ale
S.V.5.U., pregiteste formatiunile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenté, dezvoltind
si modemizdnd baza materiali de instruire §i le prezintd spre aprobare Presedintelui
Comitetului Local pentru Situafii de Urgenti,

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

8. Asigurd colaborarea cu formatiunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situafii
de Urgenta, realizarea masurilor pentru Situatii de Urgen{a cuprinse in documentele operative,
desfasurarea pregitirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, in special,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmdrilor;

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

10. Raspunde de starea de intrefinere a addposturilor de protectie civila. de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora:

11. Asigurd dotarea formatiunilor de interventie in situatii de urgentd cu masti contra
gazelor 51 alte materiale pentru interventie $i tine evidenta acestora;

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

13. Asigurd conditii de depozitare, conservare, intrefinere §i folosire corecta a tehnicii,
aparaturii $1i materialelor din dotare pentru interventii in situatii de urgenti;

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

15. Pregiteste si prezinti Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd
informdri cu privire la realizarea madsurilor propuse in situatii de urgentd, pregitirea
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, precum si alte probleme specifice;

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 urgenti;

17. Participi ub]:gamnu la toate convocirile, bilanturile, analizele si alte activitati
conduse de esaloanele superioare si cele cu care coopereazi;

18. Anual, intocmeste documentatia necesari privind achizitionarea materialelor
previizute in Planul dezvoltirii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd si Centrului Operativ pentru Situatii de Urgentd;

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

20. Propune introducerea in Planul financiar sau in Bugetul de venitun i cheltuieli, a
fondurilor necesare pentru buna desfisurare a activititilor in situatii de urgenta;

21. intocmeste documentele tehnice de amenajare a spatiilor de addpostire si
coordoneazd activitatea pentru situatii de urgenti la operatorii economici din municipiul
Slobozia;

22. Asiguri si vegheazi permanent pentru respectarea regulilor de pdstrare, minuire i
evidentd a documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate pentru situatii de urgenta;



23. Asigura desfasurarea lunard a sedintelor de analizi privind indeplinirea Planului de
apiirare pentru situatii de urgentd, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii
cconomic;

24, Pregiiteste i asigurd desfisurarea bilanfului anual al activitatilo
situatii de urgenti;

25. Informeazi Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urkdg

Atribugile PST:

1. Actioneazi cu fermitate pentru inldturarea imediatd a starilor de peri
constatd $i urmireste rezolvarea lor operativi;

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

3. Verificd dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.1. de primi interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apd de incendiu §i hidranfi exterioni de
incendiu) de la agentii economici ;

4, VerificA organizarea masurilor de prevenire la locurile de muncd (la agentii
economici);

5. Controleazi locurile de munci unde se executi lucrdri cu risc de incendin;

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

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

8. Actioneazd prin mijloace legale pentru inl#turarea imediatd a stdrilor de pericol de
incendiu:

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

10.Venfica mentinerea libera §i in stare de utilizare a ciilor de acces pentru interventie
§1 de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitétii si la agentii economici;

1. Urmireste punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si
mijloacelor P.S.1. defecte;

12. In caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeazi serviciul voluntar
si participd la stingerea incendiului sau inldturarea urmdrilor dezastrelor;

13. S& cunoascdi normele specifice §i masurile generale ce trebuiesc respectate pe
timpul executarii controlului;

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

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

16. Asigurd §i controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din
imobile;

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

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

19. intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
organizeazii paza contra incendiilor in cladiri si asigurd instruirea intregului personal asupra
regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor, impreund cu
Compartimentul Protectie Civila;

20. Indrumi §i controleaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeazi
respectarea incadririi in criteriile de constituire a serviciului voluntar;

21. Prezintd conducerii, semestrial sau ori de ciite ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacititii de apdrare impotriva incendiilor ;
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22, Raspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;
Acorda sprijin i asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii

dnf~alarmare cercetare, chimicd 1 de radiafie existente in dotarea
miglui pentru Situatii de Urgenti;
. “Urmdreste, verifici si controleazd periodic starea de functionare a tuturor
instalatiilor de transmisiuni-alarmare s§i a celorlalte mijloace tehnice din dotarea
Compartimentului pentru Situatii de Urgenti;

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

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

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

6. Asigurd redactarea hotdrarilor adoptate de citre Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta, respectiv dispozitii, pe care le prezintd spre aprobare;

7. Difuzeazi la autoritiitile interesate (operatori economici, asociafii de proprietari) si
populatie documentele emise de Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd privind activitatea
preventiva si de interventie;

8. Redacteazi informari periodice privind situatia operativd sau stadiul indeplinirii
hotérarilor adoptate;

9. Verificd personalul ce intri in Punctul de comandd in situatii de urgentd,
consemndnd in registrul, intrare-iesire, urmdrind in acest sens ca persoanele ce intrd sd aibd
aprobarea Pregedintelui comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

10. Participa la convocarile pentru situatii de urgentd organizate de Comitetului Local
pentru Situatil de Urgenta:

11. Colaboreazd permanent cu omologii sdi de la celelalte structuri, asigurindu-se in
acest fel continuitatea tuturor legiturilor necesare realizdrii, conducerii, cooperdrii, ludrii
deciziilor si realizdrii interventiilor in situatii de urgenta;

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

Atributii privind Pregidtirea Economiei Nationale s5i a Teritoriului pentru Aparare:

I. Intocmeste periodic Caietul cu situatii informative al Primdriei municipiului
Slobozia si il inainteaz la termenele stabilite;

2. Intocmeste situatia privind mobilizarea salariatilor Primdriei municipiului Slobozia
la locul de munca.

3. Deleaga atributii pentru inspectorii de protectie civild si sefii Serviciilor Voluntare
private pentru situatii de urgentd de la operatorii economici din subordine.

H.3. Compartiment Comunicare, transparenti decizionala

Activitifi privind transparenta decizionala 5i accesul la informafii publice:

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

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

3. Elaboreaza Raportul anual de activitate al institufiei si asigurd publicarea acestuia in
Monitorul Oficial partea a [1l-a ;

4, Asigurd colectarea si verificarea informatiilor de interes public publicate din oficiu
pe site si prin alte modalitifi in conformitate cu prevederile H.G. 478/2016 ;



5. Gestioneaza procesul de asigurare a transparenei decizionale privind proigcte
acte normative in conformitate cu prevederile Legii 52/2003 privind transparentagl§
actualizati;
6. Asigurd actualizarea informatiilor de interes public in cen
documentare si la avizierul institutiei ;
7. Asiguri elaborarea §i comunicarea informatiilor citre petenti,
facute de acestia in baza Legii 544/2001 ;

9. Elaboreazi si publicd Raportul anual de evaluare a implementarii Legii 52/2003 ;

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

I'1. Alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu pregitirea
personalului §i a atributiilor principale ale compartimentului.

Activitafi privind relatia cu mass media:

1. Colaboreaza cu alte compartimente §i institutii subordonate in vederea imbuntiirii
imaginii primiriei §i asigurarea popularizirii evenimentelor socio-culturale si programelor
primdriei in mass-media, asigurd inclusiv mentinerea/dezvoltarea relatiilor de colaborare si
prietenie cu orasele infritite;

2. Gestioneaza documentele aferente asigurdirii publicitafii activitatilor institutiei in
mass media ;

3. Elibereaza acreditiri pentru reprezentantii mass media ;

4. Asigurd elaborarea documentaliei necesare pentru achizifionarea serviciilor de
difuzare a informafiilor privind activitatea instituiei prin intermediul mass media locala si
centrali;

5. Gestioneazi contractele incheiate cu terfi pentru servicii de radio, televiziune, presa.
Asigurd elaborarea si aprobarea documentelor necesare pentru recepiia serviciilor contractate:

6. Elaboreazii documentele necesare achizifiondrii abonamentelor la presa locald si
centrali ;

7. Transmite anunjurile de protocol, felicitiri si evenimente ciitre presa locala;

8. Asigurd elaborarea §i actualizarea procedurii interne de acordare a acreditirilor
pentru reprezentantii mass media .

L. Directia Juridici i administratie publici localid

1. Identifica activitifile procedurabile la nivelul serviciului si elaboreaza proceduri
operationale si de sistem, dupd caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului

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

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

I.1. Biroul Juridic:

L.1.1. Compartiment Juridic Contencios Administrativ

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

2. Asigurd, legitura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinti
institutia in fata instantelor judecitoresti §i compartimentele de specialitate, cirora le acorda
consultanta juridica, conform contractului de colaborare;

3. Promoveazi actiuni judecitoresti si uzeaza de toate cdile de atac conferite de lege,
depuniind toate diligentele pentru cistigarea acestora, pentru toate compartimentele autorititii
pe care o reprezinti;

4. Formuleaza, sustine §i reprezinti, cu delegare, in fata diferitelor instante
Judecitoregti i a altor organe de arbitraj, intimpindri §i cereri reconventionale in cauzele in



care Municipiul Slobozia, Primarul si Primdria Municipiului Slobozia au calitatea de parat,
inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ;

spunde de intocmirea si depunerea la instanta competenti in termenele previzute
rocedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
ade de evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
dd solicitirilor instantelor judecdtoresti de diferite grade, cu privire la
dcte necesare in solutionarea diferitelor litigii;
citre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a

- Verificd si avizeazd sub aspectul legalititii referatele §i celelalte acte care stau la
baza emiterii proiectelor de hotirri care se supun aprobérii consiliului local, care vizeaza
obiectul proiectului de hotirire;

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

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

12. Participd la licitatiile organizate de Primdria municipiului Slobozia, in baza
Dispozitiei Primarului;

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

14. Asigurd redactarea si evidenja contractelor incheiate de Primiria Municipiului
Slobozia;

15. Participd la sedintele comisiilor Consiliului Local Slobozia pe domenii de
specialitate, acordindu-le consultantd juridicdi, atunci cand consilierii locali solicitd acest
lucru:

16. Participd la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului gi/sau a
Secretarului general al UAT;

17. Asigurd secretariatul pentru activititile ce vizeaza aplicarea dispozitiilor Legii nr.
10/2001;

18. Initiazdi, in conditiile legii, ciile de atac in procesele civile aviind ca obiect
reconstituirea dreptului de proprietate;

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

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

21. Primeste, inregistreazi corespondenta si se ocupil de rezolvarea acesteia, conform
termenelor si conditiilor previzute de lege;

22. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi in cadrul compartimentului;

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

24. In colaborare cu Directia Impozite si Taxe Locale, indeplinesc atributii privind
colectare creantelor fiscale.

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

1.1.2. Compartiment proceduri administrative si secretariat consiliul local

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

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

3. Intocmeste referatele de aprobare pentru proiectele de hotdrdri ale consiliului local,
pe baza documentelor inaintate de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
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si serviciile subordonate consiliului local, pe care le supune spre aprobare primgoului
municipiului; oM/ iJ; .
4. Inscrie dispozitiile si hotirérile consiliului local in registrul uni

5. Asigura, sub coordonarea secretarului general al UAT, comunicargs
a hotdrarilor consiliului local, citre persoanele interesate, precum p
administrative cu caracter normativ in Monitorul oficial local; X -

6. Comunica si inainteaza in termen de 10 zile, dacd legea nu provegd Akt
dispozitiile gi hotdririle adoptate citre Institufia Prefectului, in scopul realizirii mntrolu]ul de
legalitate;

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

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

9. Acordd sprijin consilierilor locali in vederea intocmirii proiectelor de hotirdri,
expuneri de motive, punctelor de vedere §i a altor inscrisuri pe care alesii locali le inainteazi
consiliului local spre dezbatere si aprobare;

10. Asigurd documentarea consilierilor locali in ceea ce privese legislajia in vigoare si
activitdjilor institufiilor si serviciilor publice aflate in subordinea consiliului local, la crerea
acestora;

1. Participd, in mod obligatoriu, la sedinfele comisiilor de specialitate si a sedinjelor
ordinare/extraordinare/extraordinare de indati ale consiliului local, pe care le pregiteste sub
directa coordonare a secretarului gr:neral al UAT;

12. Intocmeste rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale consiliului local
si le prezintd secretarului general al UAT, dupd ce au fost semnate de consilierii locali
abilitati in acest sens:

13. In exercitarea mandatului de reprezentare a consiliului local in fata instantelor de
judecatd, este imputerniciti:

- sé reprezinte consiliul local in faja oricdror instanfe judecitoresti, a oriciror autoritati
cu atributii jurisdicfionale, a arbitrale, in procedurile constencioase si necontebncioase;

- sd formuleze §i sd sustind acfiunile §i orice alte cereri reglementate de lege in
sustinerea drepturilor si intereselor legitime ale autoritijilor deliberative locale;

- si formuleze si sa sus{ini apdrdrile in litigiile in care consiliul local este parte;

- si exercite $i sd susfind cdile de atac in cauzele in care consiliul local este parte.
Actiunile si cererile, precum si imputernicirile de reprezentare in faja instanfelor de judecata
se semneazd de secretarul general al UAT;

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

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

16. Primegte si inregistreazd in registrul unic declaratiile de avere si interese ale
alesilor locali, pe care apoi le transmite, in termenul legal, cdtre Agenfia Nalionald de
Integritate;

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

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

19. Acordd asistentd juridicd structurilor ce formeazd aparatul propriu de lucru al
Primiiriei;

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

21. Completeazi registrul de evidentd a cauzelor, registrul de eviden{d a termenelor cu
dosarele de pe care le intrumenteazi in calitate de reprezentant juridic al consiliului local;



22, Evidentiazd in registrul special petitiile adresate consiliului local §i asigurd
mdactama ¢l transmiterea in termenul legal a rﬁspunsulw la acestea, astfel cum rezultd din
Sl-gechal dc sedingé al autotatii deliberative $l in conformitate cu prcvede:n]e legale;

za in registrul electronic de evidentd a corespondentei;
geieste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locala
b ocal si Primar;
laborare cu celelalte structuri profesionale indeplineste orice alte sarcini prin

--' i'scrisd a factorilor ierarhici superiori;

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

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

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

30. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superion:

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

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

1.2. Compartiment Registru agricol

|. Prezintd informdri, la solicitarea sefului ierarhic ori a conducerii institutiei, a
Consiliului Local sau cu ocazia prezentérii in audiente;

2. Organizeazd §i conduce evidenfele necesare completirii si actualizirii conform
normelor legale a Registrului Agricol;

3. Completeazi si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol;

4. Completeazi si elibereaza atestatele de producitor si camnetele de comercializare, cu
respectarea procedurii legale;

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

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

7. Verifici modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale,
colabordnd in acest sens si cu circumseriptiile sanitar veterinare;

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

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

10. Instiinteazd proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in perioada cénd
se fac tratamente chimice.

11. Ori de cite ori intervin modificiri in registrul agricol referitoare la terenur, la
categoria de folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinute in proprietate ori in folosintd, dupd caz, de naturd si conducd la modificarea oriciror
impozite §i taxe locale previzute de Codul fiscal, functionarii publici cu atributii privind
completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrele agricole au obligatia de a
comunica aceste modificiri functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul
de specialitate al Primarului, in termen de 3 zile lucritoare de la data modificarii.

12. Asigurd inregistrarea contractelor de arendare, dupd prealabila verificare a datelor
referitoare la terenurile vizate si proprietarii acestora, corelarea cu datele din Registrul Agricol,
asumarea prin semnéiturd a verificirilor efectuate si vizarea de catre secretarul Municipiului
sau de catre imputernicitul acestuia.

13. Indeplineste activititile specifice in corelare cu prevederile Legii nr. 17/2014
privind unele misuri de reglementare a vanzérii-cumpdririi terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce
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detin in administrare terenuri proprietate publicd §i privatd a statului cu destinatie agactlf AT
infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterj#aK

aplicarea Titlului I din Legea nr. 17/2014;

14. Corespondenta internd cu Biroul Juridie, in situatia litigiilor care a
acfiuni promovate in temeiul prevederilor ce privesc aplicarea legislatiei privi _::_
agricol, a contractelor de arenda si a vanzarii terenurilor extravilane situate in 1
Slobozia;

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

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

17. Participa la arhivarea documentelor create si/sau pe care le instrumenteazi:

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

19. Opereaza in registrul electronic de evidentd a corespondentei;

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

21. Colaboreazd cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu gi solutiondrii cu celeritate a cererilor cetitenilor.

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

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

I.3. Compartiment Autoritate Tutelari

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la
bunurile minorului;

12. Aproba inventarul bunurilor minorului;

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

legii;



14. Intocmeste anchete sociale si referate in vederea eliberarii dispnzitici Primarului, in
Lazunle dﬂ incuviintarea acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesirii din indiviziune,
' nfavoarea minorilor sau a persoanelor pus sub interdictie judectoreasca;
litbgmeste anchete sociale in vederea acorddrii alocafiei pentru cresterea copilului;
ist§ persoanele in wvirstd, la solicitarea birourilor notariale publice, pentru
de dispozitie asupra bunurilor imobile
cineste referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii ale

b £ (]
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L¥<#erolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce-i revin in competenta;
PO Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;
20. Intocmeste, completeaza §i actualizeaza registrul de evidentd al cazurilor de curatela
si tuteld, precum si registrul de evidenta al hotérérilor judecitoresti de desfacerea casatorilor cu
minori;

21. Afiseaza, la cererea instantelor judecdtoresti, hotdrdrile judeciitoresti cu privire la
activitatea de autoritate tutelar:

22. Intocmeste dosare personale pentru minorii §i persoanele interzise judecitoreste
asupra cirora s-a luat mésura instituirii tutelei/curatelei;

23. Opereaza in registrul electronic de evidenta a corespondentei;

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

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

1.4. Compartiment Indrumare si control asociatii de proprietari

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

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

3. Intocmirea §i distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de
proprietari prin care sd contribuie la buna functionare a acestora:

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

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

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

7. Participarea la sedintele asociatiilor de proprietari, in baza solicitarii acestora;

8. Solutionarea reclamatiilor, petitillor primite de la cetiteni, in materia activitatii
asociatiilor de proprietari, in termenele si condifiile stabilite de lege,

9. Efectueazd verificari si controale tematice la asociatiile de proprietari de pe raza
Mumnicipiului Slobozia;

10. Constatarea contraventiilor §i aplicarea sanctiunilor previzute de Legii nr.
196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari §i
administrarea condominiilor, cu modificirile §i completirile ulterioare, in conditiile
imputernicirii primite in acest sens de la Primarul municipiului Slobozia.

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

L.5. Compartiment Relatii cu publicul
1. Asiguri indrumarea $i consilierea cetitenilor privind solicitirile acestora;
2. Pune la dispozifia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;
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3. Asigurd primirea, inregistrarea §i repartizarea corespondentei pe bazi de g
semniturd, dacd sistemul informatic nu permite altfel (scanare documente,/s8
electronica, etc.)

4. Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor citre solicitanti si Hak
confirmrilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic; .

5. Asigurid evidenta timbrelor si efectelor postale; BN

6. Primesc, inregistreazd §i expediazi rispunsurile citre petifionari, confd
27/2002, actualizata,

7. Inainteaz petifiile inregistrate ciitre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului, urmarind solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului;

8. Expediazi raspunsului citre petitionar si se ingrijeste si de clasarea §i arhivarea
petitiilor;

9. Asigurd confidentialitatea corespondentei;

10. Colaboreazd cu celelalte compartimente, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si solutiondrii cu celeritate a cererilor cetitenilor;

I'1. Furnizeaza rapoarte, la solicitarea conducerii, asupra gestiunii corespondentei si a
modului de rezolvare a acestora;

12.Indeplineste alte sarcini, corespunzitor pregdtirii §i competentei, stabilite de sefii

ierarhici;

13. Indeplineste procedura de comunicare a citafiilor pentru persoanele care au

domiciliul in Municipiul Slobozia §i care au fost citate de instanele judecitoresti in

conformitate cu prevederile art. 163 alin. 4 lit. ,f” din Codul de procedura civili.

14, Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Atribugii privind arhivarea documentelor:

1. Inifiazd §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in
cadrul unitatii;

2. Primeste pe bazé de inventar si verificd dosarele predate de compartimentele de
specialitate ale Primdriei municipiului Slobozia;

3. Convoacd comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate din arhivd §i propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu intocmirea
formelor previzute de lege pentru confirmarea lucririi de ciitre Arhivele Nationale; asigurarea
predirii integrale a arhivei selectionate la unititile de recuperare:

4. Cerceteazii documentele din arhivd in vederea eliberirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetiifeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

5. Pune la dispozitie compartimentelor de specialitate, documentele din arhivi pe
baza de semniturd, si fine evidenta acestora; verificd la restituire integritatea documentelor
transmise si le reintegreaza in arhivd dupa restituirea acestora:

6. Comunica rispunsurile citre petenti in termen legal;

7. Organizeazi depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigurd curdtenia in depozitul de arhivii:

8. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

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

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

J.Directia Finante publice locale

1. Identificd activitifile procedurabile la nivelul directiei si elaboreazi proceduri
operationale si de sistem, dupi caz.
2. Intoemeste lista obiectivelor specifice la nivelul directiei




3. Identificd riscurile la nivelul direcfiei si transmit informatii privind intocmirea
by de tratare a riscurilor

e evidenta si urmdreste cererile de deschideri de credite efectuate de citre
f terfiari, conform legislatiei in vigoare §i comunicate de citre acestia Direcpiei
v Antocmeste documentele necesare incasirii sumelor defalcate din TVA;

. Intocmeste rapoarte citre Consiliul Local pe linie de specialitate;

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

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

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

11. Asigurd activitatea necesard armonizérii $i modernizdrii structurii §i atribufiilor
administratiei publice locale.

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

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

J.1.Serviciul Impozite si Taxe Locale,

J.1.1.Compartiment Evidenti, Stabilire, 1.T.L.

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

2. Urmiireste intocmirea §i depunerea in termenele previdzute de lege a declaratiilor de
impunere de citre persoanele juridice;

3. Asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecrui contribuabil
persoand juridici;

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

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

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

7. Prin sistemul informatic, opereazi zilnic in matricolele persoanelor fizice gi junidice,
modificarile intervenite prin vanziri, radieri, cumpdriri, etc;

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

g, fnto-;:meste si elibereazi, la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice
si juridice;

10. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice,
vizeazi si semneazi carnetele si urmireste incasarea de la organizatorii de spectacole de orice
tip a impozitelor datorate;

11. Avizeazd cererile in legiturdi cu acordarea de reduceri, scutiri, restituini $i
compensiri de impozite, taxe si majordni de intarziere pentru persoanele fizice §i juridice;
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si juridice cu pri'vire la felul in care au fost stabilite impozitele si taxele locale;
13. Anua] emite mau—imla df.- clidiri, teren, mijloace de transport,

juridice aumnzate care datoreazi impozite §i taxe municipiului Slobozia;

I'5. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor §i Yafey
precum §i stabilirea de taxe speciale; G e see

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

17. Intocmeste i prezint situatii statistice si informatii ori de cate ori existd solicitiiri.

I8. Verificd §i vizeazd zilnic chitanierele si borderourile desfisuritoare de incasari
intocmite;

19. Verificd §i vizeazd chitantele §i borderourile de incasiri emise pe baza aplicatiei
informatizate;

20. Verfica i vizeaza zilnic chitantierele §i borderourile desfisuritoare pentru
impozitele §i taxele locale incasate in baza notelor de platd emise de serviciile de specialitate
din cadrul unitatii;

21. Verific si vizeazi zilnic registrul de casid intocmit de casierul central;

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

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

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

25. Intocmegte referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupa aprobarea
acestora emite adrese citre Trezorerie pentru regldrile ce se impun;

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

27. Efectueaza periodic (semestrial) verificiri gestionare,

J.1.2.Compartiment Gestionare Contracte si Baza de Date ITL

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

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

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

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

5. Inregistreaz zilnic, in evidenta analitici, borderourile de incasari manuale precum
si sumele incasate direct in casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri, conform
extraselor de cont;

6. Anual, emite listele de riimasite si listele de solduri;

7. Intocmesgte §1 prezintd situatii statistice si informatii ori de cite ori existd solicitiri.
7.0rganizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudine a sistemului informatic
de calcul si a bazei de date in sistemul electronic al institutiei;

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

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

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

11.Administreaza baza de date si actualizeaza programele care o gestioneaza;



12.Asigura comunicarea cu producatorul programului de incasare a impozitelor si

" este programe anuale, trimestriale §i lunare pentru desfigurarea activitifii de
control fiscal prin selectarea contribuabililor in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de
a stabili obligatii fiscale.

2. Efectueazid actiuni de control fiscal pentru persoane juridice, conform Codului de
Procedurd Fiscali:

3. Verficd, la persoanele juridice definitoare de bunun sau venituri supuse
impozitelor si taxelor, exactitatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si
sanctioneazd nedeclararea in termenul legal a acestor bunun supuse impozitani sau taxirii,
precumn §i virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite
si taxe;

4. In conformitate cu prevederile Codului de Proceduri Fiscali si altor acte normative
in materie, aplicd sanctiunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia misurile ce se impun pentru inlturarea
deficientelor constatate;

5. Sesizeaza serviciul juridic in legaturd cu constatirile efectuate cu ocazia controlului
fiscal privind persoanele juridice si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei
infractiuni, in vederea deruldrii procedurilor previzute de legea penala.

6. Intocmeste si prezintd situatii statistice si informatii ori de cite ori exista solicitari.

7. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

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

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

J.2. Serviciul Executare Silitd si Incasari
J.2.1. Compartiment Amenzi si incasari

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

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

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

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

5. Qntocmeste procese-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru
contribuabili decedati;

6. Are responsabilitatea verificarii titlurilor de creanta (procese-verbale de constatare a
conftraventie sau hotarari judecatoresti definitive) sub urmatoarele aspecte:

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

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

¢)codul numeric personal (CNP) si codul unic de identificare (CUI) — daca titlul de
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creanta contine sau nu CNP sau CUI corect;

d)confirmarea de primire din partea contravenientului — daca titlul 4
confirmat de primire prin una din modalitatile prevazute de lege.

7. Verifica dosarele privind debitorii insolvabili si continua proced
catre compartimentul juridic de inlocuire a amenzilor cu sanctiunea prestarii\\fie
folosul comunitatii, conform prevederilor legale in vigoare.

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

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

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

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

12.Sumele incasate le centralizeazi in borderouri in functie de tipul impozitului sau
taxei ;

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

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

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

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

17.Asigurd siguranta stampilei din dotare §i protecfia impotriva utilizdrii acesteia de
ciitre persoane neautorizate;

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

19.Asigurd integritatea sumelor incasate pdnd la predarea acestora la persoana
desemnati si centralizeze incasdrile zilnice;

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

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

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

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

J.2.2, Compartimentul Executare Siliti Persoane Fizice si Juridice

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

2. Valorificd bunurile mobile §i imobile asupra cérora s-a instituit sechestrul, prin una
din modalitatile previzute in Codul de Procedurd Fiscala;

9



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

% In cazul in care nu s-a reusit incasarea debitelor prin nici una din formele de
e \siliti, intocmeste notele de constatare privind mésurile intreprinse pentru
ficafes contribuabililor, documentatia i referatul de declarare in stare de insolvabilitate

ggfe creante, ce vor fi prezentate spre aprobare conducerii unitatii, in conformitate cu
de dm Codul de medu:ﬁ Fiscala;

Sty =Lk ..,'
atvabili), reactiveazii debitele in cazurile ce se impun;

6. Inainteaza citre Serviciul juridic documentatia necesard in vederea deruldrii
procedurilor prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei, cu modificarile si
completirile ulterioare;

7. Organizeazad 5i asigurd actiunea de stabilire $i constatare a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice;

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

9. Urmireste intocmirea i depunerea, in termenele previzute de lege, a declaratiilor
de impunere de ciitre persoanele fizice;

10. Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

11. Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detinitoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale §i a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legiturd cu exactitatea declaratiilor ficute, cu modificirile intervenite,
operiind, dupa caz, diferentele fa{d de impunerile inifiale si ia masuri pentru incasarea acestora
la termen;

12. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia masuri ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate;

13. Tine evidenta debitelor din impozite $i taxe §i modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice si juridice;

J.3. Serviciul Executie Bugetari

Serviciul execufie bugetard este structura aparatului de specialitate al Primarului ce
asigurd centralizarea si gestiunea lucririlor aferente bugetului propriu, elaborarea proiectului
de buget si execufia bugetard prin intermediul instrumentelor financiar-contabile, elaborarea
lucrérilor de analizd si sintezd bugetard necesard in procesul de luare a deciziilor la nivelul
conducerii,

1.Asigurd elaborarea, fundamentarea §i intocmirea proiectului de buget §i urmireste
actualizarea lui in funcfie de influenjele ce apar pe parcursul anului bugetar si realizeazi
execufia bugetard in limita prevederilor, a creditelor bugetare aprobate si a reglementarilor
legale;

2.Primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
unititile beneficiare de credite. avand in vedere necesitatea, opertunitatea si baza legald a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficienfei si utilizarea
fondurilor;

3. Anual, si de cate oni au loc corectii §i rectificiri de buget, intocmeste proiectul
bugetului local si al activititilor extrabugetare, atit pentru activitatea proprie cit §i pentru
institutiile publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Slobozia, pe baza datelor
prezentate de acestea si a indicatorilor fizici i valorici existenti

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

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

6.Realizeazd lucririle privind repartizarea pe trimestre §i virfirile d ecredite bugetare,
utilizarea fondului de rezerva si a excedentului bugetar, min corelatie cu executia bugetara:
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7.Urmireste execufia cheltuielior aprobate, realizeaza analize si si
informind periodic conducerea institufiei cu privire la nivelul de realizare 8 f
bugetari; H

8.Organizeazi si conduce contabilitatea institufiei intocmind situati
trimestriale si anuale cu respectarea termenelor legale; 5%

9.Realizeazd inregistrearea in evidentele contabile a rezultatelor in" A8
efectuate conform normelor legale, rezultate stabilite de citre comisiile special constitul

10.Lunar, si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unititile de subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor
in functie de prevederea bugetard (dispozifii bugetare sau OP);

| 1.intocmeste contul anual de executie bugetari;

12.Participd la realizarea operafiunilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i
plata cheltuielilor institutiilor §i urmireste respectarea prevederilor legale in aplicarea
prevederilor ce privesc angajarea, lichidarea, ordonatarea si palta cheltuielilor (ALOP);

13.Lunar, pind pe 12 ale lunii urmatoare, primeste dirle de seama lunare si
monitorizarea cheltuielilor de personal ale unitdtlor subordonate si le transmite in termenul
legal la DGFP Ialomita;

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

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

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

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

18.Realizeazd zilnic punctajul la venitun $i cheltuieli intre situatia la zi realizatd de
Serviciul Executie bugetard si executia Trezoreriei municipiului Slobozia

19.Efectueaza lunar controlul operatiunilor de casi;

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

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

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

23. intocmeste si predd declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sinitate, somaj, fond
FNUASS si impozit pe salarii.

24. Verificd existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care
stau la baza angajérii platilor de citre institutie, precum §i a altor documente care necesitd
aceastd vizi.

25.Evidenta analitici §i sinteticAi a tuturor conturilor contabile, conform Legii
contabilitéiti, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

26.Urmireste incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli in creditele
bugetare trimestriale si anuale aprobate.

27.Urmireste situatia disponibilului angajamentelor legale si a disponibilului de
credite bugetare §i sesizeazd sefului ierarhic pentru a se lua misurile legale.

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

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

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

31.intocmeste Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru
investitii publice si a creditelor bugetare aferente pe baza Fisei obiectivului de investitii —
formularul 15- i a Programului de Investitii Publice pe Grupe de Investitii si Surse de
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Finantare — formularul 14. Formularele 14 gi 15, anexe la bugetul local, se vor intocmi de
\ Bi s, Tehnicd la aprobarea bugetului local anual §i ori de ciite ori intervin modificani in

fmocmeste proiectul de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii
fente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii conform Ordinului 614/2013.
Iregistreaza mijloacele fixe §i obiectele de inventar in registrul de inventar;

T .intocmeatc §i inregistreazi in evidenta contabild toate notele contabile in vederea

35.Verifica si controleazi conturile analitice pentru conformitate cu balanta sintetici;

36.;nrﬂgistmaz§ toate operatiunile contabile in fisele de cont;

37.Intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati céitre furnizori;

38.Intocmirea dispozitiilor de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum si urmiirirea decontiirii acestora;

39.Intocmeste formulare CEC pentru nidicdri de sume din bancd, respectind
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare.

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

4].Intocmirea si verificarea balantei de verificiri lunare, avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

42.Intocmirea §i inaintarea citre DGFPS a bilantulw trimestrial si anual privind
activitatea institutiei;

43.Rispunde de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii
mijloacelor materiale §i banesti aflate in patrimoniu;

44 intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

45.Raportare lunari si trimestriald a cheltuielilor de personal la termenele previzute de
lege;

46.Lunar, pind la data de 10 ale lunii curente, transmite situatia privind imprumuturile
interne contractate direct de citre autoritatea publicd locald, citre Ministerul de Finanle si
DGFP lalomita;

47.Participd in etapele de elaborare, modificare, urmadrire, execufie §i raportare pe
componenta financiard a programelor cu finanjare externi si internd derulate d einstitujie si
tine evidenta financiar-contabila a acestora;

48.Asiguri exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

49 Realizeazd impreunid cu celelalte compartimente fundamentarea lucririlor aferente
contractirii de imprumuturi, precum si evidenta si gestiunea datoriei publice locale, urmiirind
achitarea la scadenta a datoriei publice locale si realizarea raportérilor.

J.4. Compartiment Autorizare Activititi Comerciale

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

2. Acorda informatii cu privire la documentele i metodologia impusé pentru obtinerea
acordurilor si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

3. Analizeazd documentatia depusd la Primdria municipiului Slobozia si intocmeste
acordurile de functionare pentru ocuparea temporarii a domeniului public pentru desfisurarea
activitdtilor comerciale de alimentatie publici, prestari servicii $i productie in conformitate cu
OUG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piati, actualizatd si a
Normelor acesteia de aplicare;

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

5. Acorda informatii cu privire la documentatia si metodologia prevazuti in ceea ce
priveste eliberarea autorizatiilor de functionare a unititilor de alimentatie publicd, primeste si
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verificd continutul dosarului. intocmeste §i elibereaza autorizatiile de functionare
comerciale supuse acestei autoriziri;

6. Primegte §i verificd documentatia pentru vizarea anuald si aplica vizz

7. Efectueazd operatiunile de anulare, suspendare, completare
autorizatiilor eliberate;

8. Primegte notificarile de reduceri de preturi prin operatiunile de solda 1o
stocurilor, conform O.G. nr. 99/2000 si le pune la dispozitia organelor de control aBHijate:

9. Riispunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizirile, proptisesii=si
reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specifici compartimentului
Autoriziri Activitati Comerciale ;

I'1. Participd la arhivarea documentelor create si/sau pe care le instrumenteaz.

K. Directia tehnicia si dezvoltare

I. Identificd activitifile procedurabile la nivelul directiei si elaboreazi proceduri
operajionale si de sistem, dupi caz.

2. Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul directiei

3. Identifica riscurile la nivelul direciei i transmit informatii privind intocmirea
planului de tratare a riscurilor

4. Participd la gedintele Comisiei de monitorizare §i se implici in implementarea
sistemului de control intern managerial

K.1 Serviciul Investitii, Lucriri Publice

I. Intocmeste programul anual pentru lucririle de investitii in continuare si pentru
obiectivele noi de investitii planificand fondurile necesare finalizirii acestora

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

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

4. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice si participi la
intocmirea documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;

5. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucriri edilitare
(retele de apa potabild, retele de canalizare, retele gaze etc.);

6. Intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea finantdrii pentru obiectivele
prevazute in programul de investitii §i urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura
incadrarea in alocatiile aprobate;

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

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

9.Intocmeste trimestrial situatia statisticd privind stadiul realizirii obiectivelor de
investitii;

10.Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publici organizate
prin Compartimentul de Achizitii Publice si Concesiuni atunci céind este numit;

11. Respecti prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii legate de activitatea de executare lucrdri publice :

l. Urmireste modul de derulare a contractelor specifice activititii de investitii,
impreund cu beneficiarii sau administratorii directi;

2. Colaboreazi permanent cu firmele de proiectare si de consultantd pe parcursul
derulirii contractelor de investitii ;

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

4. Asigurd relatia permanentd intre proiectant si executantul de lucriiri, pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati, participd la
elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucririlor, emite instructiuni
pentru inceperea lucrdrilor contractate;
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Urmdreste in teren executia lucririlor, pe parcursul desfisurani investitiei in
myiwirii situatiilor de plata;

\drinareste executia lucririlor prin inspectorii care exercitd rolul proprietarului §i
i asigurd verificarea executiei corecte a lucrdrilor prin diriginti de specialitate

pe baza reglementirilor tehnice, precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;

9. Asigurdi obtinerea acordurilor §i avizelor previzute de lege si autorizatia de
constructie;

10.Asigurd receptia lucrarilor de constructii la terminarea acestora si la expirarea
perioadei de garantie;

11. Asigurd intocmirea, pistrarea §i completarea la zi a cartii tehnice a constructiei;

12 Intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii de proiectare si executie pentru
obiectivele de investitii propuse;

13. Urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;

14.Asigurd punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la
indeplinire a hotirérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

15.Urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programului
anual de investitii;

16. Urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreund
cu executantul lucrdrilor, graficul de executie in concordantd cu sumele alocate prin buget:

17.Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele

18. Asigurd decontarea serviciilor §i lucririlor contractate, in conditiile legii;

19. Verificd aplicarea corecti a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de
achizitie ale prestatorilor;

20. Verificd aplicarea corectd a sporurilor, cotelor si normelor de orientative de
incadrare, conform legislatiei in vigoare;

21. Centralizeaza situatiile de plat, fizic si valoric, astfel incdt sd nu se depdseascd
contractul sau comanda sub care au fost executate;

22. Verifica aplicarea corectd a clauzelor contractuale, referitoare la executarea
lucrdrilor publice;;

23, Intocmeste trimestrial documentele cerute de Directia Judeteani de Statistica si
Consiliul Judetean, referitoare la stadiul realizirii investitiilor;

24, Intocmeste raportul anual al realizirii programului de investitii.

K.2. Serviciul Achizitii publice

I. Intreprinde  demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistririi autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este
cazul;

2. Intocmeste in trimestrul IV al fiecdrui an propunerea de Programul Anual al
Achizitiilor Publice pentru anul urmitor;

3. intncrncste si, dupd caz, actualizeazi, Programul Anual al Achizitiilor Publice, si,
daca este cazul, strategia anuald de achizitiipublice, cu respectarea prevederilor legale privind
achizitiile publice, urmare a solicitdrilor directiilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului. Programul Anual al Achizitiilor Publice va fi supus aprobirii Ordonatorului
Principal de Credite si Direcfiei economice, pe bazd bugetului aprobat prin Hotirdrea
Consiliului Local:

4. Participd, alaturi de directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, la
stabilirea priorititilor i a calendarului achizitiilorpublice;

5. Elaboreaza si, dupd caz, actualizeazi, pe baza necesitafilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtin contractante, Strategia anuald de achizifii publice(dacd este
cazul), Strategia de contractare i programul anual al achizitiilor publice;

6. Verifica existentei fondurilor necesare pentru efectuarea achizifiei publice;
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7. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a docygf8
atribuire §i a strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs

compartimentele de specialitate;

8. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt a
de legislatia din domeniul achizitiilor publice;

9. Realizeaza achizifiile directesi achizifii publice in baza procedurilor pmﬁ f ;

10. Lanseazd procedurile/ achizitiile directe de produse/ servicii/ lucrari in
respectarea reglementarilor legale in materia achizitiilor publice;

11. Asigura organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele
Primdriei Municipiului Slobozia cu respectarea principiilor ce stau la bazd atribuirii
contractelor/acordurilor- cadru de achizifie publicd, conform Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, conform legii;

12. Supun aprobirii documentatiile de atribuire si documentele suport necesare
organizdrii procedurilor de achizitie publicd in vederea realizfirii obiectivelor de investitii
publice §i desfisurarca acestora in conditiile reglementdrilor in vigoare la data inifierii
acestora;

13. Aplica corect legislajia privind atribuirea contractelor de achizifie publici;

14. Demareaza procedurile de achizitie publicd conform legislatiei in vigoare corelati
cu valoarea de achizifie publica cuprinsi in Programul Anual al Achizifiilor Publice;

15. Verifica referatele de necesitate: daci obiectul referatului este cuprins in
Programul Anual al Achizitiilor Publice;

16. Verifica incadrarea valorii estimative in valoarea cuprins in bugetul aprobat;

17. Transmite spre publicare de citre operatorul SEAP a invitatiilor/ anunfurilor de
participare/ simplificate,

18. Evalueaza ofertele primite:

19. Intocmeste raportul procedurii de atribuire prin care comisia de evaluare hotéarigte,
pe bazd cerintelor de calificare si a criteriului de atribuire, ofertele inacceptabile, ofertele
neconforme sau neadecvate, ofertele necéstigitoare si oferta castigitoare;

20.Comunica catre operatorii economici rezultatul procedurii;

21. Incheie contractul de achizitie publica in perioada de valabilitate a ofertei;

22.Transmite spre publicare citre operatorul SEAP a anunului de atribuiresi
modificirile ulterioare ale contractului de achizitie publici;

23. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici, cu
respectarea tuturor prevederilor legale in materie;

24, Constituie i pdstreazi, in conditiile legii, dosarul achizitiei publice.

25. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actelenormative in baza ciirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementiiri interne;

26. Verificd constituirea garantiilor de participare si transmite compartimentul
economic dovada semndrii contractului de achizifie publicdin vederea restituirii garantiilor de
participare la procedurile de achizitii publice;

27.Asigurd protejarea proprietiitii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei §i a confidentialititii, in limitele
previzute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea procedurilor de achizifie
publici si pe parcursul desfasurarii lor;

28 Transmite situatiile privind Programul Achizitiilor Publice la institutiile cu
competente in aceastid materie;

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

30.Intocmeste si transmite situatii privind achizitiile publice catre institutiile statului,
cu respectarea prevederilor legale;

31.Respecti confidentialitatea informatiilor din cadrul ofertelor depuse;

32.Respectd prevederile legislatiei specifice privind protecfia datelor cu caracter

personal;
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33. Elaboreaza si respectdi Procedurile Operationale aplicabile proceselor de achizitie

iciul Management proiecte cu finanfare externa

azA si coordoneazd activitatea serviciului, in vederea implementérii
aie le gestioneazi, propunind permanent misuri de imbundtitire a activitaii.
freazd cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Hlobozia pentru obtinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la
p e ilor de finantare;

3 ﬁs:gurﬁ si coordoneazd depunerea cererilor de finantare, urmireste aprobarea
acestora §i monitorizeaza toate etapele de implementare si post-implementare ale proiectelor
derulate la nivelul UAT;

4. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia, la elaborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare
locald, specifice administratiei publice locale;

5. Informeazd periodic conducerea UAT despre stadiul proiectelor in derulare si
despre activitatea serviciului;

6. Analizeazi §i sintetizeazi oportunitilfile de finanfare pentru realizarea obiectivelor
de dezvoltare previizute in starategiile UAT Slobozia si in baza acestora propune teme de
proiectare;

7. Monitorizeazd permanent Programele Operafionale Sectoriale si  Programul
Operational Regional pentru perioada de finantare 2021-2027, precum si Planul National de
Redresare si Rezilien|d, urmirind lansarea sesiunilor de depunere de proiecte si aparifia
Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare si domeniile majore de intervenfie;

8. Monitorizeaza permanent Programul Operational Regional 2014-2020, urmérind
implementarea proiectelor in derulare conform Ghidurilor de finantare specifice.

9. intocmeste referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiecte de hotiiriri, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

10. Colaboreazi, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finanfare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordan(d cu prioritatile de dezvoltare locald identificate;

11. Participd la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul managementului
proiectelor i programelor finangate din granturi nafionale $i intemationale;

12. Monitorizeazd $i asigurd raportarea trimestriald, cétre finantator, a realizirilor §i
rezultatelor proiectelor implementate.

13. Intocmeste, impreuni cu echipele de implementare si in colaborare cu celelalte
compartimente, cereri de prefinantare, cereri de plati, cereri de rambursare;

14. Elaboreazii, impreund cu echipele de implementare, acte aditionale si notificari
ciitre finanjator;

15. Participa la discupiile Comisiilor inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
rispunde la intrebdrile specifice privind implementarea proiectelor.

16. Asigura arhivarea si buna péstrare a documentatiilor proiectelor implementate;

1 7. Monitorizeazi evolufia implementarii proiectelor in derulare conform planificéri,
identifici problemele care ar putea apirea pe parcursul implementarii.

I8. Cautd si aplicd solufii de imbunititire a implementdrii, in conformitate cu
prevederile contractelor de finantare si cu ghidurile specifice.

19. Participd la lansirile de programe $i la instruirile necesare pentru intocmirea de
proiecte pentru administraiile publice locale;

20). Monitorizeazd sustenabilitatea proiectelor a ciror implementare a fost finalizata,
conform precizarnlor din ghidurile specifice;

21. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, prin alte acte normative, sau prin
dispozitii ale primarului sau ale sefilor ierarhici.

22.In indeplinirea atributiunilor de serviciu, colaboreazi cu Agentia pentru
Dezvoltare Regionald (ADR) Sud Muntenia $i cu structuri implicate in gestionarea
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programelor de finantare, din cadrul Ministerului Dezvoltirii. Lucririle
Administratiei, Ministerului Internelor, Asociajiei Municipiilor din Rominia £

L. Arhitect sef
1. Reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriul

structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora. :

2. Asigurd aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare ¥
si de amenajarea teritoriului administrativ;

3. Participd la toate actiunile Primdriei municipiului Slobozia care au drept scop
dezvoltarea urband §i amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al municipiului Slobozia;

4. Participd la sedintele Consiliului Local, asigurand prezentarea §i sustinerea
materialelor promovate spre aprobare; participi si la sedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local; sedintele in plen, negocieri, parteneriate pentru lucririle din domeniile de
activitate al compartimentelor din subordine;

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

6. Supune aprobirii, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al
municipiului Slobozia, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ;

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

8. Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previzute de
lege §i le prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de
concordanta acestora cu prevederile legale in materie;

9. Organizeaza $i asigurd evidenta la zi a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire §i autorizatiilor de desfiintare eliberate;

10. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile previzute de legislatia in vigoare;

I1. Asigurd, in colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmirea si
mentinerea evidentei terenurilor, intravilan §i extravilan, ce fac parte din patrimoniul
municipiului Slobozia;

12. Colaboreazi la elaborarea proiectelor de urbanism §i amenajarea teritoriului, prin
procedurile de incredintare previzute de lege, in colaborare cu Compartimentul Achizitii
publice si Concesiuni precum §i la urmdrirea proiectelor pe parcursul elabordrii si la
receptionarea lucriirilor de proiectare;

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

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

15. Inventariazi i propune spre aprobare zonele in care trebuie luate misuri de
reabilitare urbani;

16. Verifica i coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine:

17. Verificd §i semneazi documentatiile emise pe probleme specifice domeniului de
activitate;

I8. Venfici documentele intocmite de subordonati si le semneazi, conform
prevederilor legale;

19. Avizeazd recrutarea si formarea profesionald a personalului din subordine,
urmdarind randamentul si eficienta acestuia;

20. Evalueaza activitatea subordonatilor, face propuneri pentru promovarea sau
sanctionarea acestora, dupd caz;
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24. Saptimanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare repartizate compartimentelor subordonate;

25. Asiguri participarea la comisia de receptie §i de stabilitate a constructiilor, urmare
efectelor calamititilor naturale;

26. Rispunde de organizarea evidentei lucrdrilor de constructii.

M. Directia Urbanism si Servicii Publice

M.1. Biroul Planuri urbanistice, amenajarea teritoriului, autorizatii de construire,

certificate de urbanism

Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:

1. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;

2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Slobozia;

3. Colaboreazd 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;

4. Analizeazd documentatiile de urbanism si participé la diverse comisii de specialitate
din cadrul Primiriei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

5. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de
intocmire si de aplicare a planurilor urbanistice aprobate;

6. Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;

7. Verificd i raspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate;

8. Elibereaza si intocmeste corespondenta specifici in vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobrii;

9. Arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibereazi
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

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

I1. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementirilor in materie cuprinse in lege,
H.C.L. si Dispozitii ale Primarului, cat §i in documéntele §i documentatiile de urbanism
aprobate:

12. Elaboreazi strategii si programe privind gestionarea terenurilor;

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

14, Primeste si rezolvi corespondenta, asigurandu-i rezolvarea in mod operativ,
prompt, conform reglementérilor legale;

15. Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de

Primiria Municipiului Slobozia, solicitate de Directia de Statisticd, M.L.P.A.T.;

16. Rispunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor ce-i cad in
competenta;

17. Datele instrumentate ce fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunici
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucriitoare de la data

inregistrarii lor, prin grija conducitorului compartimentului respectiv.
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I8. Functionarii publici rdspund administrativ, civil sau penal de dauneleA
Primdriei .

Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de sg

19. Asigurd confidentialitatea documentelor si documentatiilor care ne
de regim. '

Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si aviRgs3: WA

l. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism, structurile de specialitate ale organelor
emitente au urmdtoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de
certificat de urbanism, intocmitd de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;

b. respectarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicitd certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se soliciti emiterea
certificatului de 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 autorizirii;

f. verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism:

g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

h. asigurarea transmiterii spre stiintd cdtre primar a actelor emise, in situatia in care
emitentul este Presedintele Consiliului Judetean.

2. Pentru elaborarea autonizatiilor de construire/desfiintare, structurile de specialitate
ale organelor emitente au urmitoarele atributii specifice:

a. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentirii tuturor actelor necesare autorizirii, conform legii. In cazul in care se constatd ca
documentatia prezentatd este incompletd, aceasta se returneazi solicitantului, cu mentionarea
in scris a datelor si elementelor necesare pentru completare;

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

3. Asiguri punerea in aplicare a tuturor reglementirilor cuprinse in legi. hotiriri ale
Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism aprobate;

4. Participd la trasarea §i receptia tuturor lucrérilor autorizate;

5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verifica
notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, conform declaratiilor;

6. Intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate
si inaintarea acestora la Directia Impozite si Taxe Locale a municipiului Slobozia;

7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate pentru
Directia de

Statisticd a judetului lalomita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lalomita,
Consiliul Judetean [alomita, MLPTL;

8. Primeste si rezolva corespondenta si sesizirile, asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglementirilor legale;

9. Asigurd si rispunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereazi;

10. Raspunde si semneazi documentele pe care le intocmeste;

11. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor din sfera de
competenta;

12. Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primériei Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

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

14, Respecta prevederile legale in materie de arhivare;
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M.2. Biroul Patrimoniu, cadastru si fond funciar
Atributii referitoare la activitatea de evidenfa a patrimoniului

4. Participd, in comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public
si privat al municipiului Slobozia;

5. Participd in comisiile de receptie a investitiilor municipale;
6. Urmireste evaludrile efectuate de persoane autorizate asupra bunurilor din
patrimoniul public si privat al Municipiului Slobozia;

7. Propune solutii de rezolvare a litigiilor legate de bunurile din patrimoniul public si
privat al Municipiului Slobozia;

8. Pregiiteste si inainteazi la Directia Juridicd materialul aferent litigiilor care privesc
respectarea clauzelor din contractele de vinzare;

9. Urmireste si verificd modul de stabilire a prefului de vénzare a locuintelor din
fondul locativ de stat, a locuintelor ANL si terenuri concesionate cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

10. Tine evidenia ratelor locuintelor ANL care decurg din contractele de vinzare cu
plata prefului in rate §i rezerva proprietafii;

11. Primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care
soliciti cumpdrarea locuintei tip ANL si a locuintei din fondul de stat, verificarea
documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

12. Pune in aplicare regulamentele locale, Hotirdrile Consiliului Local, Dispozitiile
Primarului Municipiului Slobozia, documentatiile si normele legale in vigoare ce fac referire
la domeniul siu de activitate;

13. Preia cirtile tehnice, arhivate de la compartimentul de resort care le-a generat, a
obiectivelor de investifii, pentru bunurile care fac parte din domeniul public sau privat al
municipiului Slobozia in vederea evideniierii §i inregistriini patrimoniale si contabile;

14. Comunicd serviciului de contabilitate imobilele care trec din proprietatea UAT
Municipiul Slobozia in favoarea altor proprietari, si respectiv imobilele care intrd in
proprietatea autorititii locale, in vederea scoaterii/introducerii acestora in inventar §i in
evidentele contabile;

15.In vederea realizirii respectirii legislatiei fiscale asigurdi transmiterea tuturor
datelor privind contractele incheiate citre Directia de Impozite si Taxe Locale;

16. Ia masurile ce se impun pentru semnarea contractelor de catre parti. §i transmiterea
acestora catre serviciile specializate in vederea urmdririi si tinerii evidentei economico-
financiare:

17. Asigurd relatia oficiald cu birourile notariale pentru vénzarea/cumpirarea
bunurilor din domeniului privat al municipiului Slobozia;

18. intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosinid a
imobilelor din domeniul public sau privat al municipiului Slobozia;

19. Asigurd intocmirea contractelor de vanzare-cumpdrare pentru locuintele definute
de persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere;

20. Intocmeste informiri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vinzare;

21. Administreazi parcirile de resedind@ din municipiul Slobozia, conform
Regulamentului aprobat prin HCL 61/2018;

22. Urmidreste administrarea terenurilor aparfinind domeniului privat al unitaii
administrativ teritoriale destinate construirii, dacd pot fi vandute, concesionate or inchinate
in conditiile legii cu respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism si de amenajare a
teritoriului aprobate potrivit legislatiei in vigoare;
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23. Primirea, verificarea, solutionarea §i arhivarea cererilor persoane
soliciti cumpdrarea terenurilor aflate in concesiune/inchiriere/supes
documentelor depuse la dosar si inaintarea acestora comisiei de sprecialitate;

24, Gestioneaza contractele de vinzare, pentru locuintele ce fac
112/1995 si Decretul-lege nr. 61/1990, locuinte care fac obiectul legii 152

procedurilor si in limitele date de lege;

25. Verificarea respectirii clauzelor contractelor de vinzare;

26. Intocmegte arhivarea documentelor create de citre birou pentru bunurile care fac
parte din domeniul public si privat al Municipiului Slobozia;

27. Intocmeste referate de specialitate §i proiecte de hotdriri pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activititile specifice biroului;

28. Pune la dispozifia compartimentelor de specialitate copii dupd documentele de
proprietate ale imobilelor din patrimoniul municipiului;

29. Elibereaza copii dupd documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitafii administrativ teritoriale;

30. Supune analizei sefilor ierarhici prin informari si referate imbunititirea activititii
specifice biroului;

31. Desfiisoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului;

32. Solutioneaza, in conditiile legii, a hotdririlor de Consiliu local si a dispozitiilor
primarului, cererile, sesiziirile si reclamatiile adresate biroului;

33.In cadrul primiriei, biroul relationeazi cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masurd la rezolvarea problemelor cetiitenilor ce
tin de competenta biroului;

34. Solicitd Institutiei Prefectului lalomita avizul de legalitate pentru hotérarile
aprobate de Consiliu Local ce fac obiectul operatiunilor notariale.

Atributii referitoare la cadastru:

1. Verificd §i dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la condiiile de
intocmire si de aplicare a lucrarilor de cadastru urban;

2. Rispunde de modul de intocmire a lucririlor de cadastru urban;

3. Intocmeste planurile (schife) pentru imobile aflate in administrarea UAT Municipiul
Slobozia;

4. Colaboreaza la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri
in municipiul Slobozia ca urmare a sentinfelor civile, concesionirii, inchirierii, asocierii,
schimburilor de terenuri §i vinzdrilor;

5. Elibereazd acordurile de intabulare a dreptului de folosintd asupra terenurilor
proprietatea Municipiului Slobozia, conform Legii 7/1996;

6. Participa la misurarea si punerea in posesie a terenurilor;

7. Participd la expertize tehnico-judiciare care se referd la domeniul specific de
activitate;

8. Verifici si identificd terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

9. Participd la acfiuni de masurare, verificare §i realizare de planuri de situajie
impreunii cu alte compartimente din cadrul Primériei Slobozia;

10. Realizeazd mdsuritori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatii date si
intocmeste planurile de situatie corespunzitoare;

11. Identificd §i evidenfiazd toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul
Municipiului Slobozia, atat proprietate a statului, cit §i a unititii administrativ teritoriale;
identificd, prin orice mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia
misuri de conservare 5i exploatare a terenurilor de citre autoritafile competente;

12, Elibereazi adrese stradale si denumiri de strazi;

13. Elibereazid certificate de nomenclaturd stradali si certificate de edificare a
constructilor;

14. Participd la comisiile de recepfie a inestifiilor municipale;
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i intretinerea planurilor cadastrale;
Ty izeazi si executd publicitatea imobiliara;
mgpunde de confidentialitatea documentelor si documentafiilor care necesitd un

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

1. Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor, prezentind propuneri de solutionare Comisiei locale de fond funciar in
conformitate cu prevederile legilor fondului funciar §i intocmirea fisei de punere in posesie, in
vederea validarii de catre Comisia Judeteand de Fond Funciar lalomita:

2. Urmireste procedura de eliberare a titlurilor de proprietate emise de institutiile
abilitate in baza legilor fondului funciar §i predarea lor cétre proprietari;

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

4. Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru tineri
conform Legii nr. 15/2003, precum §i intocmirea documentelor de punere in posesie;

5. Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate, administrare sau folosinti a
terenurilor, conform evidentelor, cu respectarea prevederilor legale in materie;

6. Identificd, misoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri, dupa
Caz,

7. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

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

9. In urma validarii lucrdrilor de ciitre Institutia Prefectului - Judeful lalomifa,
participd impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite si
primeasci terenuri;

10. Analizeazi cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate
a terenurilor aferente locuintelor situate in imobile cu mai multe unitdfi locative:

11. Intocmeste dosarul ce va fi prezentat Institutiei Prefectului - Judetul lalomifa
pentru emiterea ordinului de atribuire a dreptului de proprietate asupra terenului;

12. Inainteaza Directiei Judetene de Statisticd rapoartele statistice in materie;

13, Intocmeste rapoarte sau referate de specialitate in vederea elaborrii proiectelor de
hotdriri ale Consiliului Local sau de dispozitii ale Primarului care sunt specifice activititii
compartimentului:

14. 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.

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor §i documentatiilor care necesitd un
astfel de regim;

16. Desfasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului.

17. Elibereazi copii dupa documentele de proprietate ale imobilelor din patrimoniul
unitdfii administrativ teritoriale;

18. Supune analizei sefilor ierarhici prin informiri §i referate imbundatafirea activitagii
specifice biroului.

M.3. Compartiment contracte de concesiune

1. Intocmeste, semneaza i transmite cditre Primar sau Viceprimarul de resort, toate
inscrisurile referitoare la licitatii §i publicitate imobiliard, in conformitate cu prevederile
legale;

2. Organizeazi, intocmeste documentatiile si asigurd secretariatul comisiei de licitatie
privind concesionarea bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Slobozia;
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3. Asigurd indeplinirea obligatiilor previzute lege, Hotariri ale Cop
referitoare la publicitate, derularea i finalizarea procedurilor de atribuire o,
concesiune

4. intocmeste contracte de concesiune, in conformitate cu Hotirdrile {

fqm

Publice, pentru viza CFP, respectiv ciitre Primar si cocontractant.

5. Tine evidenta tuturor contractelor de concesiune incheiate la nivelul Primiriei
Slobozia.

6. Urmdreste modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesiondrii unor
bunuri apartinind proprietatii publice si/sau private ale Municipiului Slobozia;

7. Constituie §i pastreazd, in conditiile legii, dosarul concesiondrii bunurilor
proprietate publicd/privatd a Municipiului Slobozia.

M.4. Compartiment disciplina in constructii

I. Verificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in
constructii, in

teritoriul administrativ al municipiului;

2. Intocmeste planurile trimestriale de control a péstririi disciplinei in constructii,
astfel incat fiecare stradd va fi verificatd cel putin o dati pe trimestru, planuri ce vor fi
aprobate de Arhitectul sef;

3. Urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

4. Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementirilor cuprinse in lege, hotirari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism emise;

5. Intocmeste procese verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicatd, cu
modificirile si completdrile ulterioare, respectiv. O.G. nr. 2/2001, cu modificirile si
completirile ulterioare;

6. In cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele
impuse,

intocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea efectudirii demersurilor
previzute de lege;

7. Urmdreste, cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor
verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit;

8. Participd la actiuni concertate aldturi de organele de control ale administratiei
centrale si politiei;

9. Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primdriei asupra situatiei constatate
¢u ocazia controalelor si prezintd rapoarte Consiliului Local;

10. Asigurd informarea cetitenilor conform prevederilor legale;

I1. Primeste §i rezolvd corespondenta si sesizirile asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglementirilor legale;

12. Asigurd si rispunde de conntinutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereazi;

13. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvirii problemelor ce-i cad in
competenti;

14. Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de dauncle pricinuite
Primiriei

Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu:

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitii un
astfel de regim;

16. Respectil prevederile legale in materie de arhivare.

ML5. Serviciul Managementul serviciilor publice
I. ldentificd activitifile procedurabile la nivelul serviciului si elaboreazi proceduri
operafionale si de sistem, dupd caz.
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2, Intocmeste lista obiectivelor specifice la nivelul serviciului
~Identificd riscurile la nivelul serviciului §i transmit informafii privind intocmirea

cipd la sedintele Comisiei de monitorizare §i se implicd in implementarea
pntrol intern managerial

ompartimentul Managementul si monitorizarea serviciilor publice locale
lsefikboreazd documentatii referitoare la serviciile comunitare de utilititi publice,
a-transporturi, protectia mediului,

2. Elaboreazii proiecte de buget §i solicitd avizul Serviciului Juridic, pentru activititile
pe care le desfigoard, colaboreazi la intocmirea documentatiilor tehnice de specialitate, cele
referitoare la licitatii, studii si contracte pentru lucririle care cad in competenta
compartimentului.

3. Urmiregte si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile
contractuale si in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrérile din domeniul propriu de
activitate.

4. Emite avize, acorduri si autorizatii, in conformitate cu legile in vigoare, referitoare
la atributiile proprii.

5. Urmireste si tine evidenta asupra tuturor incasdrilor in termen, a sumelor de bani ce
sunt datorate de persoane fizice sau juridice pentru actele ce le emit.

6. Rezolvi, in termenul si conditiile legii, toate cererile si solicitirile persoanelor
fizice si junidice,

7. Intocmeste rapoartele de specialitate vizéind obiectul de activitate al serviciului.

8. Tine evidenta proprie a intrérilor si iegirilor tuturor documentelor ce sunt adresate
sau le emite serviciul §i opereazi in registrul electronic al institutiei.

9. Arhiveazi electronic documentele importante specifice fiecirui domeniu de
activitate al Serviciului Managementul si Monitorizarea Serviciilor Publice Locale.

10. Urmireste intocmirea documentatiilor necesare pentru reparatii capitale §i/sau
curente ce le cad in competentd, in conformitate cu legile in vigoare. Dupd executie, lucrdrile
de mai sus, vor fi insotite de procese verbale de receptie. Receptia lucrarilor va fi executatd de
comisii numite prin dispozitii ale Primarului.

11. Colaboreazi cu agentii economici sau furnizorii de servicii publice pentru
realizarea calitativa si cantitativa a lucrarilor cat si serviciile de comunitare de utilitdp publice.

12. Urmdreste si aplicd sanctiunile, previizute de legislatia in vigoare, in cazul
incdlcarii prevederilor legale specifice domeniilor pentru care sunt imputerniciri din partea
conducitorului institutiei.

13. Colecteazd, intocmeste §i transmite chestionarele solicitate de diferitele institutii
cu date referitoare la domeniul de activitate al serviciului.

Atributii in domeniul ecologiei si protectiei mediului:

1. Elaboreazi analize si studii privind fundamentarea deciziilor in domeniul protectiei
mediului si ecologie urband;

2. Fundamenteazd si elaboreaza strategii si reglementdri locale privind protectia
mediului si ecologie urband;

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

4. Implementeazd directivele Uniunii Europene in domeniul protectieci mediului la
nivel de administratie locali;

5. Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul
deseurilor menajere de la populatie:

6. Urmireste respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea stradald a
domeniului public din Municipiul Slobozia;

7. Verificd si rezolvdl reclamatiile privitoare la efectuarea activititilor contractate
precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deseurilor si
salubrizarea Municipiului Slobozia;
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8. Supravegheazi, in limitele de competentd, respectarea legislatiei in viggaG
de protectia mediului de ciitre persoanele fizice si agenti economici care ¥4
activitatea pe teritoriul administrativ al municipiului si comunicd Serviciulujf ¥
Locald pentru aplicarea eventualelor sanctiuni.

9. Asigurd, in limitele de competenti, respectarea atributiilor si obligal
legislatia in vigoare pe linie de protectia mediului pentru administratia locala,

10. Asigurd realizarea lucririlor de salubrizare a municipiului si de }
deseurilor urbane.

Atributii referitoare la Fondul locativ aflat in administrarea municipalititii i la
serviciile comunitare de utilitdti publice:

1. Tine evidenta fondului locativ de stat in limitele de competente stabilite prin
legislatia si actele de autoritate ale municipalitaii;

2. Intocmeste si fundamenteazd propunerile de reglementare si repartizare a
locuintelor;

3. Intoemeste si actualizeazi contractele de inchiriere;

4. Primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indreptitite sd inchirieze locuinte
din patrimoniul sau administrarea Municipiolui Slobozia;

5. Asigurd, urmireste, verifici si informeazd Primarul asupra modului cum se
exploateazi, intretin si repard locuinfele si imobilele cu destinatie de locuinte din patrimoniul
si/sau administrarea Municipiului Slobozia;

6. Urmiireste si controleazd dacd bunurile publice concesionate/date in administrare
specifice serviciilor comunitare de utilitati publice,(iluminat public,salubritate, transport) sunt
exploatate si intretinute in conformitate cu contractele de concesiune sau delegare, normele,
normativele si reglementirile legale in vigoare;

7. Urmireste, verificd, confirma cantitaile si propune plata serviciului de colectare si
evacuare ape pluviale de pe teritoriul administrativ al municipiului

8. Respecti prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii referitoare la Unitatea Locala de Monitorizare

. Fundamenteaza si coordoneazi elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltirii serviciilor comunitare de utilititi publice si monitorizeazad implementarea acestora;

2. Pregiitesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvoltirii serviciilor
comunitare de utilititi publice si le prezintdi autorititilor administratiei publice locale,
municipale sau judetene spre aprobare;

3. Asistd operatorii locali si autorititile administratiei publice locale in procesul de
accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;

4. Asigurd conformitatea clauzelor atagate la contractele de delegarea a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitdti publice cu prevederile Strategiei nationale;

5. Intocmeste anual si la cerere raportul de activitate;

6. Pregateste si transmite rapoarte de activitate citre Unitatea centrald de monitorizare,
precum si autorititilor de management care gestioneazd instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice,
dupa caz.

7. Asigurd mentinerea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare
internationale, ai bincilor $i ai autorititilor administratiei publice centrale.

X 8. Asigurd colectarea datelor pentru achizifia/intocmirea/reactualizarea Programului de
Imbunitatire a Eficienjei Energetice in municipiul Slobozia, conform Legii nr, 121/2014;

9. Urmdreste si confirmd serviciile prestate de Managerul Energetic, inclusiv
transmiterea ciitre ANRE, in termenele prevazute de lege, a declarajiei de consum total anual
de energie pentru toate entitdfile Municipiului Slobozia precum si a Chestionarului de analizi
energetica;

10. Colaboreazd cu Managerul energetic al Municipiului Slobozia in colectarea de
date si asigurd transmiterea datelor citre acesta.
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butii referitoare la Serviciul de Huminat Public
figboreaza si supune spre aprobare strategia de dezvoltare a serviciului de iluminat

rBunurilor aparfinand patrimoniului public sau privat al Municipiului Slobozia, aferente
serviciului, conform legislatiei in vigoare.

3. Urmdreste executarea §i comportarea in timp a sistemului de iluminat public in toate
componentele sale (iluminat rutier, stradal-pietonal, ornamental-festiv, iluminat ornamental si
iluminat arhitectural).

4. Propune consiliului local Regulamentul Serviciului de [luminat Public §i stabilirea
indicatorilor de performantd a sistemului §i urmfreste respectarea acestora.

5.Urmireste respectarea contractului ce are ca obiect gestiunea serviciului de iluminat
public din Municipiul Slobozia;

6. Raspunde si monitorizeazi contractul de delegare a serviciului de iluminat public pe
criterii de competentd si eficientd economicd §i manageriala.

7. Intocmeste si propune spre aprobare, consiliului local programele de dezvoltare,
reabilitare, extindere §i modernizare a sistemelor de iluminat existente, precum si a
programelor de infiintare a unor noi retele de iluminat public.

8. Verificd si rezolvd reclamatiile privitoare la efectuarea activititilor contractate
precum si a reclamatiilor primite din municipiu referitoare la sistemul de iluminat din
Municipiul Slobozia;

9. Coordoneazi proiectarea si executia lucririlor tehnico-edilitare, in scopul realizirii
acestora intr-o conceptie unitard si corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociala a
localitatii 51 de amenajare a teritoriului, de urbanism §i mediu, in situajia in care acestea sunt
cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public.

10. Propune spre aprobare consiliului local studiile de fezabilitate privind reabilitarea,
extinderea §i modernizarea sistemelor de iluminat public, studii care vor stabili indicatorii
tehnico-economici gi solutiile optime de realizare din punct de vedere tehnico-economic, in
situajia in care acestea sunt cuprinse in contractul de delegare a serviciului de iluminat public,

M.5.2. Compartiment autoritatea de autorizare pentru transportul public local

Atributii referitoare la trafic si transport:

1. Asigura, in limitele de competente, respectarea prevederilor legale privind
transporturile rutiere pe teritoriul municipiului.

2. Intocmeste si actualizeazi permanent documentatiile necesare elaborini si
completarii hotararilor Consiliului Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare
referitoare la transportul public local si la transportul de persoane si bunuri in regim de taxi;

3. Tine evidenta statiilor de taximetrie, face propuneri de realizare a unor statii noi,
urmareste modul in care sunt respectate conditiile impuse conducatorilor taximetrelor;

4. Primeste si verificd documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obtinerii
autorizatiilor unice, pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;

5. Solutioneazd documentatiile avizate prin intocmirea si eliberarea autorizatiilor
pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;

6. Tine evidenta autorizatiilor eliberate, intocmeste situatii lunare privitoare la
numdrul acestora, sumele incasate si completirile sau modificérile realizate;

7. Asigurd conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor
de pe raza Municipiului Slobozia, care nu se supun inmatriculdrii;

8. Asigurd autorizarea serviciilor de transport public local.

9. Urmireste respectarea contractului de delegare/hotararea de dare in administrare a
Serviciului public local de transport cilitori prin curse regulate.

10. Elaboreazd documentatii/studii/ rapoarte/referate de specialitate referitoare la
activitatile desfasurate specifice..
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11. Elaboreazi proiecte de buget si solicitd avizul Serviciului Juridic, atpfid
situatia 0 impune, pentru activititile pe care le desfasoard. =

12. Urmireste §i tine evidenta cheltuielilor §i incadrarea acestora in[pfevedel
contractuale §i in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucriirile din doménig i
activitate,

MiTa, W
Soma

M.5.3. Compartiment Administrare imobile cu destinatia de locuinte aflate in
patrimoniul/administrarea nunicipalititii (A.N.L, de serviciu, sociale, fond locativ)

1. Asigurd intretinerea corespunzitoare a spafiilor comune din imobilele cu destinajia
de locuinfe aflate in patrimoniul/administrarea Municipiului Slobozia;

2. Verificd modul de indeplinire a obligatiilor chiriasilor astfel cum decurg din
contractele de inchiriere a unitatilor locative ;

3. Urmadreste furnizarea serviciilor de utilitate publica (apd, canal, epurare, energie
termicd $1 electricA, etc) citre imobilele cu destinafia de locuinte aflate in
patrimoniul/administrarea  Municipiului Slobozia, conform contractelor de fumizare in
derulare;

4. la misuri pentru remedierea deficientelor constatate in ceea ce privegte fumnizarea
serviciilor de utilitate publica, intretinerea spatiilor comune din imobilele cu destinatia de
locuinte aflate in patrimoniul/administrarea municipalitatii;

5. Asigurd intocmirea listelor de platd pentru serviciile de utilitate publici furnizate
(apd, canal, epurare, energie termicd §i electricd, etc), precum si incasarea sumelor
corespunzitoare fiecirui chirias al locuintelor din imobilele cu destinatia de locuinte aflate in
patrimoniul/administrarea municipalitatii; listele de platd vor fi verificate inainte de afisare si
asumate prin semniturd, 5i de Serviciul Execufie Bugetard.

CAPITOLUL 4 PROCEDURI GENERALE

Art. 12, Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

l. 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 activititile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

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

= Se constituie un punct de documentare conform prevederilor Legii nr. 544 /2001,
avind ca principal obiect de activitate furnizarea si gestionarea informatiilor publice destinate
publicdrii. In cadrul punctului de documentare se desfisoard urmitoarele atributii principale;

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

» aplicarea prevederilor Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizional;

» aplicarea prevederilor Legii nr, 161 /2003, sectiunea transparenta decizionali;

* colaborarea cu alte compartimente la imbunititirea 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 presé, reportaje si pagini
web, inclusiv la mentinerea /dezvoltarea relatillor de colaborare si prietenie cu orasele
infritite;
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« indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordantd cu
nalului si a atributiilor principale ale compartimentului.

pee obiectivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate si de
¢ *Acestea le vor pune la dispozitia punctului de documentare la termenul si
o in solicitarea scrisd.

Ga miterea pe cale electronici a informatiilor, compartimentele vor
enta tehnicd de specialitate din partea Serviciului Informatica si Relatii cu

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

5. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai
sus, compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu precidere de protectia
datelor personale al persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea
nr. 544 /2001, cu modificarile si completirile ulterioare.

6. Se stabilesc urmdtoarele proceduri privind rezolvarea solicitirilor formulate in
conformitate cu Legea nr. 544 /2001

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

- se executd si se distribuie copii dupd solicitare ciitre compartimentele implicate in
realizarea raspunsului, pe bazd de semndturd, impreund cu nota privind termenul de rispuns,
conform formular cerere;

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

- rispunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de
seful compartimentului sau persoana responsabild de rezolvarea cererii;

- punctul de documentare va concluziona rispunsul la cerere, va atasa eventualele
documente insotitoare, va semna riispunsul impreuna cu seful Serviciului informatica si relani
cu publicul, primarul si viceprimarul;

- raspunsul se elibereaza solicitantului pe baza de nume, Bl /CI si semniturd sau, in
cazul transmiterii prin postd, cu aviz de primire;

- solicitarile, rispunsurile si documentele anexd se pdstreazd in copie in cadrul acestui
compartiment;

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

- functionarul din cadrul punctului de documentare va completa registrul solicitérilor
conform Legii 544 /2001 si in format electronic, impreund cu fisierele de rispuns si le va
depune in directorul special creat de citre Serviciul Informatica.

Art. 13. Asigurarea transparentei decizionale

1.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;

2.Compartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor fi
instiinjate in scris asupra obligatiilor ce le revin si vor fi obligate s fumizeze periodic
documentele menfionate in format electronic, in termenul legal;

3. Punctul de documentare verificd, organizeazd §i integreazi documentele primite
astfel ca ele sa poatd fi publicate pe web, si le va actualiza la o locatie comunicatd de serviciul
informatica:

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

5 Punctul de documentare va colabora cu Compartimentul 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 regisi si la
Compartimentul de Relatii cu Publicul, pentru informarea si indrumarea cetétenilor;
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6. Punctul de documentare va informa, in scris, compartimentele implieq§
formularele si instructiunile de completare, acestea avand obligatia de a e
transmite, in format electronic, punctului de documentare pentru publicare.

7. Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild va indeplipf
revin in cadrul procedurilor referitoare la adoptarea/emiterea actelor Ads\i
carcater normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr, 52/2003 pri
decizionala.

Art. 14 imbunitatirea imaginii primiriei si popularizarea evenimenteto
culturale si a programelor primiriei

I. Punctul de documentare asigurd realizarea de pliante, brosuri, diplome si alte
documentatii necesare bunei desfisurari a unor evenimente socio-culturale sau de
popularizare a programelor primdriei, fie prin realizarea cu mijloacele tehnice proprii sau prin
colaborarea cu firme specializate, conform legii;

2. Pentru buna desfisurare a acestei activititi, compartimentul de presd va fi anuntat in
timp util (inainte cu cel putin 1 siptimand) asupra naturii evenimentului, datei, duratei,
locului de desfasurare si a participantilor precum si cu privire la documentatiile necesare ce
trebuie pregitite, cu acordul sefilor ierarhici;

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

4. Programele primdriei vor fi popularizate prin pliante si brosuri (ex. Bugetul local,
locuinte pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora ciitre presi, televiziune, la diferite
institutii, agenti economici, pe stradd, cu ajutorul persoanelor beneficiare ale Legii 416,
documente ce se vor regisi si la Centrul de Relatii cu Publicul;

5.Pentru realizarea articolelor de ziar, comunicatelor si a reportajelor, punctul de
documentare va propune tematica, programul si documentele specifice precum si personalul
necesar pentru buna derulare a acestor operatiuni;

6.In cazul materialelor scrise (articolelor de ziar, comunicate, brosuri, pagini web,etc.),
acestea vor fi scrise obligatoriu cu diacritice, punctul de documentare va verifica logica
frazelor, claritatea si conciziunea textului, limbajul academic si vor avea obligatoriu viza
conducerii;

7. Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferintelor de presi, prin
anuntarea din timp a tematicii, pregitirea documentelor si a acreditirilor, precum si
inregistrarea cu un reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;

8. Intrebirile adresate in timpul conferintei de presd care nu au legiturd cu tematica,
vor fi notate si se va comunica un termen pentru comunicarea rispunsului, ce va fi in scris:

9. Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtitor de cuvant,
ci asigura doar suportul tehnic pentru derularea in bune conditii a legaturilor cu mass-media.

10. Responsabilul punctului de documentare nu participi singur la conferintele de
presd, ci doar ca insotitor al factorului /factorilor de decizie care reprezinti institutia;

11. Responsabilul punctului de documentare nu reprezintd institutia decat in cazurile
in care are imputernicire scrisd in acest sens, document ce va preciza tema pentru care
reprezintd institutia, altfel, orice declaratie fiind ficutd in nume propriu;

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

13. Rezumatul si rezultatul vizitelor unor delegatii vor fi ficute publice prin anunturi
in presi si in pagina de web.,

ART., 15. Operarea postei electronice

1. Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de
posta electronicd oficiale si a adresei web a primiriei care, incepand de la data prezentei, sunt:
www.municipiulsloboziail.ro si presa@ municipiulsloboziail.ro.

2. Serviciul Informaticd asigurd buna functionare a serverului propriu, in cazul in care,
din motive obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi disponibil,
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serviciul informaticd va restabili serviciile electronice in cel mai scurt timp posibil, si va
mforrna cnnduccrea asupra avanen, natura avﬂnm si metud& de restahl.llre, iar in cazun

electronic si va instiinta factorii responsabili (conducere, sefi de servicii si compartimente)
asupra tematicilor si solicitérilor la care sunt necesare rispunsuri specifice;

6. Conducerea institutiei sau sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor arcini
de serviciu, in concordantd cu pregitirea personalului, sau care au legaturd cu obligatiile de
bazi ale punctului de documentare;

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

ART. 16 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea
Primiiriei Municipiului Slobozia

1. Angajatii Primiriei Slobozia au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. 104/2005.

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Aparatului de specialitate al Primariei Slobozia. In cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris,
membrii Serviciului Informatica, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel
incat activitatea si nu fie perturbatd.

3. Este interzisi interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea
setarilor stabilite de citre Serviciul Informatica .

4. Este interzisd instalarea oriciiror programe sau aplicatii fard instiintarea si /sau
acordul specialistilor din cadrul Serviciului Informatici .

5. Este interzisd instalarea programelor pentru care Primiria Slobozia nu a achizitionat
licente.

6. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

7. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.
Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fird acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pasira
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

8. Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

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

Art.17. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a
autoturismelor din dotare

| Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

2. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de citre fiecare salariat in parte
(in cazul telefoanelor mobile) sau de citre toti membrii unui compartiment care au acces la un
telefon fix, prin grija Biroului Financiar-Contabilitate.

3. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat
acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.
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4. Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si
primarului sau al unuia dintre viceprimari,

Art. 18 Reguli generale privind circulatia si operarea docume
Primiiriei Municipiului Slobozia

l. Toate documentele care circuld in si /sau intre compartime
Slobozia vor primi un numdr de inregistrare din cadrul Programului electrohj
cererilor. T

2. Intre compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnaturd d
/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numirul si data inregistririi
documentului, data si ora primirii /predérii, numele si semndtura, in clar, a celui care a primit
documentul.

3. 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 fard a fi trimis si fizic, sau invers.

4. Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este
circuitul normal al oricdrui tip de document, pentru a se elimina, pe cat posibil, intarzierea
nejustificatd a rezolvirii unei probleme, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare.

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

6. Salariatii Primiriei Slobozia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitdrilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

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

8. Manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al Municipiului, Directiile si Serviciile de specialitate si Primarul Municipiului
Slobozia, se vor face numai de citre functionarii publici imputerniciti.

9. nregistrarea documentelor se va realiza numai de cétre salariati anume desemnati si
nstruiti in acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

Art.19

I. Se aprobd standardele de management/control intern la Primdria Municipiului
Slobozia, avand in vedere o noud abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar in
domeniul controlului intern este alcituit, in mare masurd, din principii generale de buna
practicd, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana.

2. In contextul principiilor generale de bund practicd care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazi o acceptiune mult mai largd, acesta fiind privit ca o functie
manageriald, si un ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul
constatd abatenile rezultatelor de la obiective, analizeazd cauzele care le-au determinat si
dispune misurile corective sau preventive ce se impun.

3. Obiectivele Primiriei Municipiului Slobozia pot fi grupate in trei categorii:

A. Eficacitatea si eficienta functiondrii, 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 inadecvati sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.

B. Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceasti categorie include obiectivele
legate de tinerea unei contabilititi adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in
institutie sau difuzate cdtre terti. De asemenea, in aceastd categorie sunt incluse si obiectivele
privind protejarea documentelor impotriva a doud categonii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.

C. Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea ca activititile Primariei Municipiului Slobozia se
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desfasoard in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respnctarea politicilor interne.
oatrolul este prf:zenl: pl.. toate slructun]e lerarhlce ale Primiriei MLII]ICIPIUIUIE

ieed-forward | si ex-post (feed-back).
1t tivitﬁritc de cuntml curente se regdsesc: observarea, compararea,

ﬁ In afara activititilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a ciiror activitate se desfisoara in baza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor.

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

8. La elaborarea standardelor interne ale Primdriei Municipiului Slobozia s-a tinut cont
de experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entititilor publice de
Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

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

a. Mediul de control, acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

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

10. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului
managerial se focalizeazi asupra: documentidrii procedurilor; continuitdtii operatiunilor;
inregistrarii  exceptiilor (abaterilor de proceduri); separdni atributiilor; supravegherii
(monitorizirii) etc.

11. Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de
crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizérii resurselor, semnalarea abaterilor. De
asemenea, conservarea si arhivarea documentelor trebuie avutd in vedere.

12. Evaluare si audit, aceastd problematicd priveste dezvoltarea capacititii de evaluare
a controlului managerial, in scopul asigurdrii continuititii procesului de perfectionare a
acestuia.

13. Fiecare standard este structurat pe 2 componente:

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

b) Cerinte generale - anunt directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectdrii standardului;

LISTA STANDARDELOR
Mediul de control:
- Standardul 1 - Etica §i integritatea
- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
- Standardul 3 - Competenta, performanta
- Standardul 4 - Structura organizatorica
Performante §i managementul riscului:
- Standardul 5 - Obiective
- Standardul 6 - Planificarea



- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

- Standardul 8 - Managementul riscului
Activititi de control:

- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii
Informarea si comunicarea:

- Standardul 12 - Informarea §i comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabild i financiard
Evaluare si audit:

- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial

- Standardul 16 - Auditul intern

Standardul 1 - Etica si integritatea

1.1. Descrierea standardului

Conducerea si salariatii Primriei Municipiului Slobozia cunosc §i sustin valorile etice
si valorile organizatiei, respectd si aplica reglementirile cu privire la eticd, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea §i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

1.2. Cerinte generale

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia sprijind §i promoveaza, prin deciziile
sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionald a
salariatilor.

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia adoptd un cod etic/cod de conduiti,
dezvolta si implementeazd politici §i proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie §i semnalarea
neregularititilor.

Conducerea Primiiriel Municipiului Slobozia inlesneste comunicarea deschisi de ciitre
salariali a preocupdrilor acestora in materie de etici si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat.

Actiunea de semnalare de catre salariati a neregularitdtilor trebuie si aibd un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitarea unei
indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleazi neregularititi de care, direct sau indirect, au cunostinti sunt
protejati impotriva oriciiror discrimindn, iar managerii au obligatia de a intreprinde cercetirile
adecvate, in scopul elucidirii celor semnalate, 1 de a lua, dacd este cazul, misurile ce se
impur.

Conducerea si salariatii Primariei Municipiului Slobozia au o abordare pozitiva fatd de
controlul intern/managerial, a ciirui functionare o sprijind in mod permanent.

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
2.1. Descrierea standardului
Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia asigurd intocmirea §i actualizarea permanenti
a documentului privind misiunea entitdtii publice, a regulamentelor interne si a fiselor
posturilor, pe care le comunicd angajatilor.

2.2. Cerinte generale

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia cuprinde intr-o manierd integrald sarcinile entitdtii, rezultate din actul
normativ de organizare §i functionare, precum §i din alte acte normative; acesta se comunici
salariatilor si se publici pe pagina de internet a entitatii publice.

Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea incredintatd entitdtii, obiectivele si
atributiile Primdriei Muncipiului Slobozia si ale compartimentului din care face parte, rolul
siiu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe
care il ocupi.

Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
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Slobozia au obligatia de a intocmi i de a actualiza, ori de ciite ori este cazul, fisele posturilor
pentry personalul din subordine.

arcinile trebuie si fie clar formulate si strins relationate cu obiectivele postului,
“si se realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor i continutul

d\orii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
sfelsi identifice sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor i sa le acorde sprijin

ipilardul 3 - Competenta, performanta
1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd ocuparea posturilor de cétre persoane
competente, cdrora le incredinteazi sarcini potrivit competentelor, $i asigurd condifii pentru
imbunidtatirea pregatirii profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul
confirmdrii cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilitdfilor necesare indeplinirii
sarcinilor §i responsabilitdfilor incredintate.

3.2. Cerinfe generale

Primarul Municipiului Slobozia si salariatii dispun de cunostintele, abilititile si
experienta care fac posibild indeplinirea eficientd si efectiva a sarcinilor, precum §i buna
intelegere si indeplinire a responsabilitdtilor legate de controlul intern/managerial.

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea ciruia conducerea entititii publice actioneazi prin:

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

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregitire profesionald a noului angajat, incd din timpul procesului
de recrutare;

- revederea necesitifilor de pregitire profesionald si stabilirea cerinelor de formare
profesionald in contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum §i urmdrirea evolutiei carierei
acestora;

- asigurarea faptului ci necesititile de pregitire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacititii intemne de pregdtire complementard formelor de pregitire externe
entitdtii publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueazi cel putin o dati pe
an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de citre evaluator.

Competenta §i performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducitorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia asigurd fiecdrui angajat participarea in fiecare an la cursuri de pregitire profesionala
in domeniul sdu de competenta.

Standardul 4 - Structura organizatorica

4.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia defineste structura organizatorici, competeniele,
responsabilitdtile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componentd structurald si
comunica salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.

Primarul Municipiului Slobozia stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilititilor pe care le deleagi.

4.2. Cerinte generale

Structura organizatorici este stabilitd astfel incat sd corespundad scopului §i misiunii
entitdfii §i sd serveascd realiziirii in conditii de eficientd, eficacitate §i economicitate a
obiectivelor stabilite.

in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea UAT Municipiul
Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia aprobd structura organizatorici: departamente,
directii generale, directii, servicii, birouri, posturi de lucru,

incadrarea cu personal de conducere §i personal de executie a acestor structuri se
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regaseste in statul de functii al entitéitii i se realizeazi cu respectarea concordanteidin

vedere pentru realizarea obiectivelor enutﬁiﬂ pubilm

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia analizeazi s1 determind pede
de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificirile intervenite in mtﬂrﬁﬁ SEA4e
exteriorul entitatii, pentru a asigura o permanentd relevanta si eficientd a controlului intern.

In fiecare entitate publicd delegarea se realizeazi, in principal, prin regulamentul de
organizare §i functionare, fisele posturilor i, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa
anumite operatiuni.

Delegarea este conditionati in principal de potentialul si gradul de incircare cu sarcini
a conducerii entitiitii i a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cind:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunogtintele,
experienta §i capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare $i criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de cdtre manager toate informatiile asupra responsabilititii ce va fi
incredintati;

- este confirmat, prin semndturd, de citre salariatul céruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat
isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective

5.1. Descrierea standardului

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia defineste obiectivele determinante,
legate de scopurile entitdfii, precum §i pe cele complementare, legate de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si comunicd
obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

5.2. Cerinte generale

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia stabileste obiectivele generale astfel
incdt acestea sd fie concordante cu misiunea entitiitii publice si sd se refere la realizarea unor
servicii publice de buni calitate, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale in
obiective specifice §i in rezultate agteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incét si rispundd pachetului de cerinte
"S.M.ART."*).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii Primariei Municipiului Slobozia,
iar responsabilitatea realizdrii acestora este atat a conducerii, cit si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise acceptate constient
prin consens.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia actualizeazi/reevalueazi obiectivele ori
de cate ori constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor,
ca urmare a transformérii mediului intern si/sau extern,

Standardul 6 - Planificarea

6.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia intocmeste planuri prin care se pun in
concordantd activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel incit riscurile susceptibile si afecteze realizarea obiectivelor entitdti sd fie
minime,

6.2. Cerinte generale

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia elaboreazd planuri/programe de
activitate pentru toate obiectivele entitaii, identificd §i repartizeazi resursele, pornind de la
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stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor, §i organizeazi procesele de muncd in
vederea desfasurfirii activititilor planificate.

Repartizarea resurselor necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de
fundamentare impune actualizarea planului/programului.

Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Municipiului Slobozia publice asigura
coordonarea deciziilor §i actiunilor compartimentelor entitifii §i organizeazi consultin
prealabile atfit in cadrul compartimentelor entititii, cét si intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

7.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare
obiectiv i activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi i calitativi relevanti, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

7.2, Cerinte generale

Conducitorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia monitorizeazd performantele activititilor aflate in coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie sa fie: misurabili; specifici; accesibili; relevanti;
stabiliti pentru o anumit durati in timp.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cd pentru fiecare obiectiv
specific existd cel putin un indicator de performanta cu ajutorul cdruia se raporteaza realizirile.

Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de marimea §i complexitatea
entitdfii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor saw/si a indicatorilor, de modul de
acces al salariatilor la informatii.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia evalueazd performantele, constatd
eventualele abateri de la obiective si ia misurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului

8.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia instituie si pune in aplicare un proces de management
al riscurilor care sa faciliteze realizarea eficienta si eficace a obiectivelor sale.

8.2. Cerinte generale

Fiecare entitate publici trebuie si isi defineascd propria strategie in privinta riscurilor
cu care se poate confrunta si sd asigure documentarea completd si adecvata a strategiei.
precum i accesibilitatea documentatiei in intreaga organizatie.

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia trebuie si isi defineasc clar obiectivele,
in vederea identificarii si definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul Municipiului Slobozia are obligatia crefirii si mentinerii unui sistem eficient
de management al niscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in strinsd legiturd cu obiectivele a ciror realizare ar putea fi
afectatd de materializarea nscurilor; identificarea amenin{arilor/vulnerabilititilor prezente in
cadrul activitafilor curente ale entitiitii care ar putea conduce la sdvérsirea unor fapte de
coruptie §i fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin misurarea probabilititii de aparitie si a impactului asupra
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazd; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in
functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea Primdriei Municipiului Slobozia;

¢) stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incéit acestea sd se
incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite, $i delegarea responsabilitatii de gestionare a
riscurilor citre cele mai potrivite niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementérii masurilor de control, precum si a eficacititii acestora;

) revizuirea §i raportarea periodici a situatiei nscurilor.

Toate activitifile i actiunile initiate §i puse in aplicare in cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor
luate in acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care atestd cd in
organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor si cd acesta functioneazi.

56



Conducerea Primériei Municipiului Slobozia analizeazi mediul extins de risc in care
actioneazi i stabileste modul in care acesta ii afecteazi strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri

9.1. Descrierea standardului

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia asigurd elaborarea procedurilor scrise
pentru activititile derulate in entitate si le aduce la cunostinta personalului implicat.

9.2. Cerinte generale

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia se asigurd cd pentru toate procesele
majore, activititile, actiunile sifsau evenimentele semnificative existi o documentatie
adecvati si cd operatiunile sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sd devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- si se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sii asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare §i aprobare a
operatiunilor;

- sa fie precizate in documente scrise;

- sd fie simple, complete, precise §i adaptate activititii procedurate;

- si fie actualizate in permanentd;

- s fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia se asigurd ci, pentru toate situatiile in
care datoritdi unor circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile
stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de
efectuarea operatiunilor.

Circumstantele §i modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente se analizeazd periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practicd pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

Procedurile concepute §i aplicate de personalul entitdtii publice trebuie sd asigure o
separare a functiilor de inifiere §i verificare, astfel incat atributiile §i responsabilititile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor si fie incredintate unor persoane diferite. In
acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, fraudd, inciilcare a legislatiei, precum si
riscul de nedetectare a acestor probleme.

in UAT Municipiul Slobozia, accesul la resursele materiale, financiare si
informationale, precum §i protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin acte
administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.

Standardul 10 - Supravegherea

10.1. Descrierea standardului

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia initiaza, aplicd §i dezvoltd controale
adecvate de supraveghere a activititilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizrii
eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia trebuic sd monitorizeze efectuarea
controalelor de supraveghere pentru a se asigura ¢d procedurile sunt respectate de citre
salariafi in mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implicd revizuiri ale activititii realizate de salariafi,
rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalititi care confirma
respectarea procedurilor.

Conducatorii compartimentelor verificd i aprobd activitdtile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor §i pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvatd, in masura in care:

- fiecdrui salariat 1 se comunicd atributiile, responsabilitatile si limitele de competentd
atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecirui salariat;

- se aprobi rezultatele activititi in diverse etape de realizare a acesteia.
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Standardul 11 - Continuitatea activitatii

: - structl.lnle componente. Eventuala intrerupere a activititii acesteia afecteazi
atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea Primériei Municipiului Slobozia inventariazi situatiile care pot conduce
la discontinuititi in activitate si intocmegte un plan de continuitate a activitatii, care are la
bazi identificarea si evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationald.

Situatii generatoare de discontinuititi:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

- dificultafi si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalititi produse de unii prestatori de servicii;

- schimbarni de proceduri ete.

Planul de continuitate a activitdtii trebuie si fie cunoscut, accesibil si aplicat in
practicd de salariatii care au stabilite sarcini §i responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia actioneazd in vederea asiguririi
continuitdlii activitatii prin masuri care sd prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de
exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionafi sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri in misiune etc.):

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationald si a tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia asigurd revizuirea s§i imbunatitirea
planului de continuitate a activitdtii, astfel incit acesta sd reflecte intotdeauna toate
schimbdrile ce intervin in organizatie.

Standardul 12 - Informarea si comunicarea

12.1. Descrierea standardului

In UAT Municipiul Slobozia sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele, destinatarii acestora §i se dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd
1 externd, astfel incdt conducerea si salariatii sd isi poatd indeplini in mod eficace §i eficient
sarcinile, iar informatiile sd ajungd complete i la timp la utilizatori.

12.2. Cerinte generale

Calitatea informatiilor i comunicarea eficientd sprijind conducerea §i angajatii
entitiitii in indeplinirea sarcinilor, a responsabilititilor §i in atingerea obiectivelor i fintelor
privind controlul intern/managerial.

Informatia trebuie si fie corectd, credibild, clari, completd, oportund, utild, usor de
infeles si receptat.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv in §i
din exterior, care sa necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circulatiei
simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal §i a
transcrierii inutile de date.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia stabileste metode si cii de comunicare
care si asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor §i deciziilor necesare desfasuririi
proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil §i rapid, atdt in interiorul entitafii
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stabilite §i aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegirj
stabilite de manager.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia reevalueazi siste
cerinfele de informatii i stabileste natura, dimensiunea si sursele de informgt
corespund satisfacerii nevoilor de informare a instituiei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia organizeazi si administreazi procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare §i arhivare a documentelor interne si a
celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viafi al
acestora §i accesibilitate conducerii §i angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

13.2, Cerinte generale

In Primiria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare §i sunt stabilite proceduri
cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarca, clasificarea, indosarierea, protejarea si
pistrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeazi un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea gi expedierea documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidentd a documentelor primite i expediate,

In UAT Municipiul Slobozia sunt implementate mésuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia asigurd conditiile necesare cunoasterii si
respectiirii de citre angajati a reglementiirilor legale privind accesul la documentele clasificate
i modul de gestionare a acestora.

In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pistrare/arhivare exhaustiv si
actualizat a documentelor, potrivit unor reguli i proceduri stabilite, in vederea asiguririi
conserviirii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standardul 14 - Raportarea contabili si financiari

14.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd buna desfisurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteaza ci datele si informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
$i furnizate la timp.

14.2, Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarea si tinerea la zi a
contabilitdfii §i de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum §i a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactititii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu.

Conducitorul compartimentului Execujie Bugetard asigurd calitatea informatiilor si
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectid in mod real activele i
pasivele entitdtii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performantd, in care se
prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii
$1 costurile asociate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate in mod corespunzitor, vizind corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil si al controlului intern.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial

15.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului  Slobozia instituie o functic de evaluare a controlului
intern/managerial, elabordnd in acest scop politici, planuri si programe.
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Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual, prin asumarea responsabilititii

manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

15.2. Cerinfe generale

Primsagul Municipiului Slobozia asigurd verificarea si evaluarea in mod continuu a
mistemului de control intern/managerial §i a componentelor sale, pentru a

P, sldbiciunile/deficientele controlului intern §i pentru a lua misuri de

afe\in timp util a acestora.

ggucered) Primiriei Municipiului Slobozia efectueazi, cel putin o datd pe an, pe

A plan de evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare i

A propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de

ate-if acestuia cu standardele de control intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia ia mésuri adecvate §i prompte pentru remedierea
deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazi anual un raport asupra sistemului de
control intern/managerial, ca bazi pentru un plan de actiune care sd contind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune
pentru cresterea capacitdtii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor entitatii,

Standardul 16 - Auditul intern

16.1. Descrierea standardului

Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa
auditori competenti, a ciror activitate se desfasoard, de reguld, conform unor programe bazate
pe evaluarea riscurilor.

16.2. Cerinte generale

Auditul intem asigurd evaluarea independentd §i obiectivd a sistemului de control
intern/managerial al entititii publice.

Domeniul activititii de audit intern trebuie si permitd obtinerea unei asiguriri cu
privire la procesul de management al riscurilor, de control si de conducere (guvernanta).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de
activitate $i a mirimii riscurilor asociate, astfel incat sd asigure auditarea activitdtilor cuprinse
in sfera auditului public intern.

Atributiile gefului compartimentului de audit intemn trebuie asumate prin semnéturd de
ciitre un responsabil.

Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie si posede
competentele profesionale necesare pentru realizarea activititilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie si isi imbundtdteascd cunostintele, abilitatile si valorile in
cadrul formdrii profesionale continue $i sa asigure compatibilitatea pregétirii cu tipul i natura
misiunilor de audit intern care trebuie realizate.

Auditorul intem finalizeazd acfiunile sale prin rapoarte de audit, in care enuntd
punctele slabe identificate in sistem §i formuleazi recomandar pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune masurile necesare, avand in vedere
recomanddrile din rapoartele de audit intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de
misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITI FINALE

Art. 20 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare §i functionare atrage
dupd sine rdspunderea administrativa sau civila.

Art. 21 Prin gnja directorilor si sefilor de structuri din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi insusit de
citre fiecare angajat pe bazi de semnaturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul
Resurse Umane.

Art. 22 Prevederile prezentului regulament se completeazi si/sau modificd prin
Hotiriire a Consiliului local.
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Comunicarea cu pirtile externe trebuie si se realizeze prin canale 10
stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delega
stabilite de manager.

Conducerea Primiriei Municipiului Slobozia reevalueazii siste
cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de informg
corespund satisfacerii nevoilor de informare a instituiei.
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Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia organizeazd si administreazd procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare gi arhivare a documentelor interne §i a
celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viati al
acestora i accesibilitate conducerii §i angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

13.2. Cerinte generale

In Primiria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri
cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
péstrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeaza un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea §i expedierea documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate.

In UAT Municipiul Slobozia sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia asigurd conditiile necesare cunoasterii i
respectirii de citre angajati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate
si modul de gestionare a acestora.

In UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si
actualizat a documentelor, potrivit unor reguli §i proceduri stabilite, in vederea asiguririi
conservirii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza,

Standardul 14 - Raportarea contabild si financiara

14.1. Descrierea standardului

Primarul Municipiului Slobozia asigurd buna desfigurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteazi ca datele gi informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarea si tinerea la zi a
contabilitdtii $1 de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asiguriirii exactititii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu.

Conducitorul compartimentului Execufie Bugetard asigurd calitatea informatiilor si
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si
pasivele entitdtii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se
prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii
si costurile asociate,

In UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate in mod corespunzitor, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil si al controlului intem.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
15.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia instituie o functie de evaluare a controlului
intern/managerial, elaborfind in acest scop politici, planuri §i programe.




Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual, prin asumarea responsabilitatii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

15.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia asigurd verificarea si evaluarea in mod continuu a functionrii
sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua misuri de corectare/eliminare in timp util a
acestora.

Conducerea Primdriei Municipiului Slobozia efectueazd, cel putin o datd pe an, pe baza unui
program/plan de evaluare §i a unei documentatii adecvate, o verificare §i autoevaluare a propriului
sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele
de control intern/managenal.

Primarul Municipiului Slobozia ia midsuri adecvate si prompte pentru remedierea
deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreazd anual un raport asupra sistemului de control
intern/managerial, ca baza pentru un plan de acfiune care s3 contind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de contro]l necesar a fi implementate, misuri §i directii de actiune pentru cresterea
capacitiitii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor entitdtii.

Standardul 16 - Auditul intern

16.1. Descrierea standardului

Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa auditori
competenti, a ciror activitate se desfisoars, de reguld, conform unor programe bazate pe evaluarea
riscurilor,

16.2. Cerinte generale

Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectivd a sistemului de control
intern/managerial al entitipii publice.

Domeniul activitdtii de audit intern trebuie s permitd obtinerea unei asigurdri cu privire la
procesul de management al riscurilor, de control i de conducere (guvernanjd).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de activitate i a
marimii riscurilor asociate, astfel incit sd asigure auditarea activitdfilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Atributiile sefului compartimentului de audit inter trebuie asumate prin semndturi de citre un
responsabil.

Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intem trebuie si posede
competentele profesionale necesare pentru realizarea activitdtilor cuprinse in sfera auditului public
intern.

Auditorii interni trebuie sd i5i imbunititeascd cunostintele, abilititile si valorile in cadrul
formirii profesionale continue si s4 asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul §i natura misiunilor de
audit intern care trebuie realizate,

Auditorul intern finalizeazd actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enuntd punctele slahe
identificate in sistem si formuleazii recomandiiri pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune mésurile necesare, avind in vedere recomandrile din
rapoartele de audit intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art. 20 Nerespectarea dispozitillor Regulamentului de organizare §i functionare atrage dupd
sine rispunderea administrativa san civila.

Art. 21 Prin grija directorilor si sefilor de structuri din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, prezentul Regulament de Organizare §i Functionare va fi insugit de cétre fiecare angajat pe
bazd de semnaturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul Resurse Umane.

Art. 22 Prevederile prezentului regulament se completeazd sifsau modificd prin Hotirdre a
Consiliului local.

contrasemneazd,
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