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CAPITOLUL 1.  DISPOZIłII GENERALE  

 
 
Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizat pe 

compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobată prin H.C.L. nr. 100/16.08.2010, asigurând 
ducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local Slobozia, precum şi alte atribuŃii stabilite prin 
lege. 

Primarul conduce serviciile publice locale în condiŃiile prevăzute de art. 61 alin. (5) din Legea 
nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.  

În exercitarea atribuŃiilor sale, Primarul emite DispoziŃii care devin executorii după ce sunt 
aduse la cunoştinŃa persoanelor implicate. 
 Primarul deleagă Viceprimarilor exercitarea unora dintre atribuŃiile ce-i revin, cu respectarea 
prevederilor art. 57, alin. 2 din Legea nr. 215 /2001, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare. 

În activitatea sa, aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia răspunde de 
executarea lucrărilor potrivit atribuŃiilor stabilite în prezentul regulament, asigurând aducerea la 
îndeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul şi Guvernul României, a hotărârilor 
Consiliului Local Slobozia, precum şi a DispoziŃiilor Primarului Municipiului Slobozia.  

Art. 2 Compartimentele de lucru, în înŃelesul prezentului regulament, sunt direcŃiile, serviciile, 
birourile şi compartimentele independente, aflate în subordinea Primarului. 

Art. 3 Legătura între diferitele compartimente ale Primăriei Municipiului Slobozia se face prin 
conducătorii acestora, iar legătura cu alte instituŃii sau cu conducerea ministerelor şi a celorlalte organe 
ale administraŃiei de stat, prin reprezentanŃii legali ai Primăriei. 

Art. 4 Conducătorii compartimentelor de specialitate prezintă, la cererea şefului ierarhic 
superior, ori de câte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc. 

Art. 5 Conducătorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent în vederea 
îndeplinirii la timp şi în mod corespunzător a sarcinilor ce le revin. 

Art. 6 În funcŃie de specificul activităŃii fiecăruia şi în scopul îndeplinirii atribuŃiilor ce le 
revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate întocmesc proiecte de DispoziŃii pe care le 
prezintă Primarului Municipiului Slobozia în vederea aprobării acestora. 

Art. 7 Conducătorii compartimentelor de specialitate, din dispoziŃia sau cu aprobarea 
conducerii Primăriei Municipiului Slobozia, vor putea stabili şi alte sarcini decât cele prevăzute în 
prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate în scris şi 
asumate, sub semnătură, de către cei îndreptăŃiŃi să le aducă la îndeplinire. 
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CAPITOLUL 2 
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A APARATULUI DE SPECIALITATE  AL 
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA 
 

Art. 8 Primarul, coordonează direct sau prin intermediul viceprimarilor, potrivit delegării de 
competenŃe, următoarea structură organizatorică : 

• SECRETARUL  municipiului Slobozia    
• CABINETUL PRIMARULUI    
• COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 
• COMPARTIMENT RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITĂłII 
• COMPARTIMENT PROTECłIE CIVILĂ, SIGURANłĂ ŞI SĂNĂTATE ÎN 

MUNCĂ, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAłII DE URGENłĂ 
• DIRECłIA DE ADMINISTRAłIE PUBLICĂ LOCALĂ:   

- Serviciulul Juridic  
- Compartimentul Juridic Contencios administrativ  
- Compartimentul AdministraŃie Publică Locală, Registru Agricol, Fond Funciar, 

Autoritate tutelară  
- Compartimentul Îndrumare şi Control AsociaŃii de Proprietari  

- Compartimentul Secretariat, ActivităŃi de deservire   
- Compartimentul Autorizare ActivităŃi Comerciale  
- Compartimentul RelaŃii cu Media   
           

• DIRECłIA ECONOMICĂ    
- Biroul ExecuŃie bugetară                  
- Compartimentul Patrimoniu  
- Compartimentul Protocol ActivitaŃi Gospodăreşti 
- Compartimentul Proiecte de FinanŃare InternaŃională, Programe şi Strategii 
 

• DIRECłIA IMPOZITE ŞI TAXE 
- Serviciul EvidenŃă, Stabilire şi Urmărire Impozite, Taxe şi InspecŃie Fiscală 
- Compartimentul Stabilire şi Încasare I.T.L., Amenzi şi alte Venituri din Chirii şi 

Concesiuni 
- Compartimentul Executare Silită Persoane Fizice şi Persoane Juridice  
 

• ARHITECT ŞEF     
 
• DIRECłIA TEHNICĂ     

- Serviciul Gospodărie comunală locativă, Transporturi, Drumuri publice, ProtecŃia 
mediului 
- Compartimentul Gospodărie comunală locativă, Drumuri publice, ProtecŃia 

mediului 
- Compartimentul Autoritatea de Autorizare în Transporturi 
- Compartimentul Unitatea locală de monitorizare 

- Compartimentul InvestiŃii, Lucrări publice 
- Compartimentul AchiziŃii publice şi Concesiuni 
- Serviciul Urbanism 
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- Compartimentul Planuri urbanistice, Amenajarea teritorului, AutorizaŃii de 
Construire, Disciplina în ConstrucŃii, Certificate de Urbanism 

- Compartimentul Contracte de Concesiune 
- Compartimentul Cadastru urban şi imobiliar       

- Serviciul  Informatică, RelaŃii cu publicul 
    Art. 9 Conform prevederilor legale, Primarul coordonează, supraveghează şi controlează 

activitatea tuturor instituŃiilor şi serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului 
Slobozia. 

Viceprimarii coordonează, îndrumă şi controlează structurile aparatului de specialitate 
conform delegării de competenŃă, în conformitate cu prevederile art. 57, alin. 2 din Legea nr. 215 
/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. 

Directorii Executivi şi Arhitectul şef se subordonează primarului şi celor doi viceprimari, 
potrivit delegării de competenŃă. 
 
CAPITOLUL 3 
ATRIBUłIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA 
AtribuŃiile comune tuturor compartimentelor 
 
         Art. 10 1.Organizează şi conduc la zi evidenŃele şi lucrările specifice pe domeniile de activitate 
de care răspund. 

   2. Răspund de rezolvarea în termenele legale  a cererilor, reclamaŃiilor, sesizărilor şi 
propunerilor care se referă la activitatea compartimentului respectiv, precum şi de îndeplinirea 
procedurilor de transmitere a răspunsului prin intermediul Compartimentului de relaŃii cu publicul,  

   3. Întocmesc proiecte de hotărâri/dispoziŃii, rapoarte, informări, studii, analize şi alte 
materiale ce intră în sfera de atribuŃii a fiecărui compartiment funcŃional, asigurând transmiterea 
acestora către secretarul municipiului, în vederea supunerii spre avizare/aprobare de către comisiile de 
specialitate/Consiliul Local, respectiv pentru semnarea de către Primar. 

    4. Întocmesc avize şi rapoarte de specialitate, la solicitare. 
    5. Se preocupă de buna gospodărire şi întreŃinere a bunurilor care aparŃin domeniului 

public şi privat al municipiului. 
    6. În baza împuternicirii primite, reprezintă primăria în relaŃiile cu alte autorităŃi, 

instituŃii, agenŃi economici, organizaŃii, fundaŃii, etc. 
    7. Asigură dezvoltarea sistemului informaŃional. 
    8. Asigură aplicarea normelor de prevenire şi stingere a incendiilor. 
     9.Veghează la respectarea măsurilor şi normelor privind protecŃia mediului, respectiv 

protecŃia muncii. 
    10. Întocmesc şi predau anual la arhiva instituŃiei dosarele, registrele şi celelalte 

materiale, conform nomenclaturii arhivistice. 
    11. Furnizarea datelor pentru mass-media, alte organe sau persoane fizice şi juridice se 

face prin intermediul persoanei responsabile cu furnizarea acestor informaŃii. 
Art. 11  AtribuŃii şi sarcini specifice compartimentelor din cadul aparatului de specialitate al 

Primarului Municipiului Slobozia: 
 
SECRETARUL  municipiului Slobozia    
 
1.  Avizează, pentru legalitate, dispoziŃiile primarului şi hotărârile consiliului  local; 
2.  Participă la şedinŃele consiliului local; 
3. Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaŃia dintre consiliul local şi 
primar, precum şi între aceştia şi prefect; 



 4 

4. Organizează arhiva şi evidenŃa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziŃiilor 
primarului;  
5. Asigură transparenŃa şi comunicarea către autorităŃile, instituŃiile publice şi persoanele 
interesate a actelor prevazute la punctul 1, în condiŃiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces 
la informaŃiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;  
6. Asigură comunicarea actelor administrative adoptate/emise de către Consiliul Local şi 
Primar către Prefect, în vederea exercitării controlului de legalitate; 
7. Asigură prin Compartimentul mass media aducerea la cunoştinŃa publică a hotărârilor cu 
caracter normativ, potrivit legii; 
8.  Asigură realizarea procedurilor de convocare a consiliului local, prin intermediului 
aparatului permanent de lucru al consiliului local, efectuarea lucrărilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi şi a tuturor materialelor supuse dezbaterii Consiliului LocL Slobozia, 
întocmeşte procesul-verbal al şedinŃelor consiliului local şi redactează hotărârile consiliului 
local; 
9. Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale 
acestuia; 
10. Asigură secretariatul Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată 
asupra terenurilor şi îndeplineşte atributiile prevăzute de Legile fondului funciar; 
11.  Îndeplineşte alte atribuŃii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local sau  de 
primar, după caz. 

 
• COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 
AtribuŃii specifice activităŃii de Audit Public Intern 

1. Elaborează norme metodologice specifice entităŃii publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu 
avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior în cazul entităŃilor publice 
subordonate;  

2. Elaborează proiectul planului anual de audit public intern;  
3. Efectuează activităŃi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management 

financiar şi control ale entităŃii publice sunt transparente şi sunt conforme cu normele de 
legalitate, regularitate, economicitate, eficienŃă şi eficacitate; auditul public intern se exercită 
asupra tuturor activităŃilor desfăşurate într-o entitate publică, inclusiv din entităŃile subordonate, 
cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului 
public; 

4. Compartimentul de audit public intern auditează, cel puŃin o dată la 3 ani, fără a se limita  la 
acestea, următoarele: 

• angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaŃii de plată, 
inclusiv din fondurile comunitare;  

• plăŃile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare;  
• vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al 

statului sau al unităŃilor administrativ-teritoriale;  
• concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităŃilor 

administrativ-teritoriale;  
• constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de 

creanŃă, precum şi a facilităŃilor acordate la încasarea acestora;  
• alocarea creditelor bugetare;  
• sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;  
• sistemul de luare a deciziilor;  
• sistemele de conducere şi control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
• sistemele informatice.  
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5. Informează UCAAPI despre recomandările neînsuşite de către conducătorul entităŃii publice 
auditate, precum şi despre consecinŃele acestora;  

6. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale 
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandărilor neînsuşite de către 
conducătorul entităŃii publice auditate şi consecinŃele neîmplementării acestora, însoŃite de 
documentaŃia relevantă în termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea 
activităŃii de audit public intern;  

7. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale 
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, la cererea acestora rapoarte periodice privind 
constatările, concluziile şi recomandările rezultate din activităŃile lor de audit; 

8. Elaborează raportul anual al activităŃii de audit public intern. Rapoartele anuale privind 
activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale 
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior în termenele stabilite prin normele generale privind 
exercitarea activităŃii de audit public intern;  

9. Desfăşoară activităŃi de consiliere cuprinse într-o secŃiune distinctă a planului anual de audit 
intern, sub forma de: misiuni de consiliere formalizate, misiuni de consiliere cu caracter 
informal şi misiuni de consiliere pentru situaŃii excepŃionale. 

10. În cazul identificării unor iregularităŃi sau posibile prejudicii, raportează imediat conducătorului 
entităŃii publice şi structurii de control intern abilitate. În situaŃia în care în timpul misiunilor de 
audit public intern se constată abateri de la regulile procedurale şi metodologice, respectiv de la 
prevederile legale, aplicabile structurii/activităŃii/operaŃiunii auditate, auditorii interni trebuie să 
înştiinŃeze conducătorul entităŃii publice, în termen de 3 zile. În cazul identificării unor 
iregularităŃi majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate să o suspende cu acordul 
conducătorului entităŃii care a aprobat-o, dacă din rezultatele preliminare ale verificării se 
estimează că prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, 
informaŃii insuficienŃe, etc.);  

11. Propune măsuri şi soluŃii pentru recuperarea pagubelor; 
12. Ajută entitatea publică să-şi îndeplinească obiectivele printr-o abordare sistematică şi metodică, 

care evaluează şi îmbunătăŃeşte eficienŃa şi eficacitatea sistemului de conducere bazat pe 
gestiunea riscului, a controlului şi a proceselor de administrare;  

13. Consiliază sistemul de conducere în administrarea entităŃii publice, îmbunătăŃind gestiunea 
riscului şi controlul intern, fără ca auditorul intern să îşi asume responsabilităŃi manageriale. 

14. Evaluează economicitatea, eficienŃa, eficacitatea cu care sistemele de conducere şi de execuŃie 
existente în cadrul primăriei la nivelul unui program sau proiect finanŃat din fonduri publice; 

15. Utilizează resursele financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obŃinerea 
rezultatelor stabilite; 

16. Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control precum şi riscurile asociate unor 
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operaŃiuni şi propune măsuri pentru 
diminuarea riscurilor; 

17. Auditorul intern finalizează acŃiunile sale prin rapoarte de audit, în care enunŃă punctele slabe 
identificate în sistem şi formulează recomandări pentru eliminarea acestora;  

18. łine evidenŃa rapoartelor de audit întocmite şi le arhivează conform normelor legale;  
19. Asigură înregistrarea corespondenŃei primite şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea 

procedurilor legale şi în termenele stabilite;  
20. Răspunde în termen la cererile sau sesizările primite pentru soluŃionare;  
21. Asigură respectarea prevederilor cuprinse în Codul privind conduita etică a auditorului intern;  
22. Asigură efectuarea în bune condiŃii şi în termen a misiunilor de audit ad-hoc transmise pentru 

instrumentare de către şeful structurii de audit intern;  
23. Transmite la termenele prevazute, informarea sintetică cu privire la activitatea proprie;  
24. Participă la acŃiunile de perfecŃionare a pregătirii profesionale a personalului care-şi desfăşoară 

activitatea în cadrul compartimentului ;  
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25. Asigură confidenŃialitatea datelor şi informaŃiilor privind misiunile de audit;  
26. Întocmeşte şi prezintă situaŃii statistice şi informaŃii ori de cîte ori există solicitări;  
27. Participă la alte acŃiuni şi sarcini stabilite de către ordonatorul principal de credite.  
 
 

• COMPARTIMENT RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITĂłII 
 
AtribuŃii privind activitatea de Resurse Umane : 

1. Întocmeşte şi supune aprobării proiectul de structură organizatorică, numărul de personal din 
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia şi fişele posturilor întocmite de 
şefii structurilor (direcŃii /servicii /birouri /compartimente) de specialitate; 

2. În baza propunerilor transmise de şefii structurilor de specialitate, elaborează şi supune 
aprobării proiectul Regulamentului de Ordine Internă (R.O.I.) şi proiectul Regulamentului de 
Organizare şi FuncŃionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate  al Primarului Municipiului 
Slobozia;  

3. Propune spre aprobare proiectele de state de funcŃii şi organigrame la instituŃiile şi serviciile 
publice de interes local din subordinea Consiliul Local al Municipiului Slobozia, în condiŃiile 
legii, precum şi modificările ulterioare ale actelor administrative adoptate în această materie; 

4. În baza organigramei aprobate, elaborează statul de funcŃii, respectând criteriile de gradare şi 
nomenclatoarele de funcŃii; 

5. Propune măsuri pentru repartizarea şi utilizarea mai judicioasă a personalului din aparatul 
specialitate al Primarului şi al serviciilor sau instituŃiilor publice de interes local, aflate sub 
autoritatea sa; 

6. Urmăreşte aplicarea prevederilor legale privind încadrarea, promovarea şi salarizarea 
personalului din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia, asigurând sprijin, 
îndrumare şi control, în acest sens, instituŃiilor şi serviciilor publice de interes local aflate în 
subordinea Consiliului Local; 

7. Elaborează documentele specifice privind încadrarea, transferul, modificarea sau încetarea 
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de muncă pentru personalul din 
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia; 

8. Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării angajaŃilor aparatului de specialitate al 
Primarului; 

9. Urmăreşte aplicarea indexărilor, majorărilor, sporurilor de vechime şi oricăror modificări 
privind salarizarea personalului; 

10. Supune aprobării primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului 
contractual din aparatul de specialitate al Primarului, intervenite urmare evaluării anuale; 

11. Stabileşte drepturile salariale lunare cuvenite angajaŃilor, şi participă la întocmirea statelor de 
plată pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, în baza pontajelor întocmite de 
şefii de birouri şi servicii; 

12. Participă la elaborarea statelor de plată pentru concediile de odihnă şi concediile de boală; 
13. Întocmeşte evidenŃa orelor suplimentare şi a orelor lucrate în timpul nopŃii, conform pontajelor 

prezentate de şefii de servicii, însuşite de conducerea unităŃii; 
14. Verifică, pe baza condicilor de prezenŃă, întocmirea fişelor de pontaj ale personalului, Ńine 

evidenŃa concediilor de odihnă, a concediilor medicale, a concediilor fără plată şi a absenŃelor 
nemotivate; 

15. Întocmeşte lista de nominală a premiilor acordate în cursul anului, la propunerea şefilor de 
compartimente şi cu aprobarea conducerii; 

16. łine evidenŃa carnetelor de muncă şi a registrului general de evidenŃă a salariaŃilor, le păstrează 
şi le completează cu toate modificările survenite; 

17. Organizează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă atât 
pentru funcŃionarii publici cât şi pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al 
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Primarului municipiului Slobozia, la propunerea directorilor, şefilor de servicii, birouri şi 
compartimente; 

18. łine evidenŃa cererilor de concedii de: odihnă, medicale, de studii, fără plată, de maternitate şi 
le comunică Biroului Financiar-Contabil în vederea calculării drepturilor băneşti; 

19. Asigură centralizarea programelor de perfecŃionare a pregătirii profesionale a personalului din 
aparatul de specialitate, la consultarea compartimentelor de specialitate şi le propune spre 
aprobare Primarului, urmărind modul aplicării lor; 

20. Elaborează contractele încheiate de Primăria Municipiului Slobozia cu angajaŃii care urmează 
cursuri de perfecŃionare, în condiŃiile legii; 

21. Asigură relaŃia de colaborare cu AgenŃia NaŃională a FuncŃionarilor Publici, DirecŃia Muncii şi 
SolidarităŃii Sociale, DirecŃia de Statistică, Casa de Pensii, Autoritatea NaŃională a Persoanelor 
cu Handicap, AgenŃia JudeŃeană de Ocupare a ForŃelor de Muncă; 

22. Întocmeşte, conduce şi răspunde de evidenŃa dosarelor profesionale ale funcŃionarilor publici 
din aparatul de specialitate al Primarului; 

23. Urmăreşte şi Ńine evidenŃa fişelor de evaluare a performanŃelor profesionale individuale ale 
angajaŃilor aparatului de specialitate al Primarului, care se întocmesc de directori, şefi de 
servicii, birouri şi compartimente. 

24. Conduce registrul cu evidenŃa declaraŃiilor de interese pentru funcŃionarii publici; 
25. În scopul asigurării gestionării unitare şi eficiente a resurselor umane, precum şi pentru 

urmărirea carierei funcŃionarului public, răspunde de întocmirea, actualizarea, rectificarea, 
păstrarea şi evidenŃa dosarelor profesionale ale funcŃionarilor publici; 

26. Răspunde de organizarea examenelor şi a concursurilor pentru încadrare şi promovare în munca 
privind aparatul de specialitate al Primarului, şi de verificare a îndeplinirii de către solicitanŃi a 
condiŃiilor prevăzute de lege pentru aceasta; 

27. Asigură secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de soluŃionare a 
contestaŃiilor; 

28. Asigură eliberarea, evidenŃa şi vizarea legitimaŃiilor de serviciu; 
29. Eliberează adeverinŃe solicitate de personalul aparatului de specialitate al Primarului, privind 

încadrarea, veniturile realizate, etc; 
30. Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează; 
31. Compartimentul Resurse umane îndeplineşte şi alte atribuŃii prevăzute de lege, în baza actelor 

emise de ministere şi alte autorităŃi ale administraŃiei publice centrale, respectiv de Consiliul 
Local şi Primar. 

 
AtribuŃii privind activitatea de Management al CalităŃii: 

1. Urmăreşte implementarea cerinŃelor sistemului de management al calităŃii în compartimentele 
de specialitate din cadrul Primăriei Municipiului Slobozia; 

2. łine gestiunea documentelor sistemului de management al calităŃii şi asigură difuzarea 
Manualului CalităŃii, a procedurilor generale, a fişelor de proces şi a procedurilor operaŃionale 
în cadrul Primăriei Municipiului Slobozia; 

3. Gestionează înregistrările şi raportările referitoare la analiza funcŃionării sistemului de 
management al calităŃii şi proceselor SMC precum şi arhiva documentelor SMC; 

4. Participă la elaborarea Raportului de analiză prin punere la dispoziŃia Reprezentantului 
Managementului (Secretarul Municipiului Slobozia), a datelor cu privire la: 

         -  nivelul de atingere a obiectivelor Primăriei Municipiului Slobozia în domeniul calităŃii; 
         - eficacitatea sistemului de management al calităŃii evaluată ca urmare a efectuării de   

audituri interne; 
         - situaŃia neconformităŃilor identificate la serviciile executate sau produsele /serviciile  

achiziŃionate în cadrul Primăriei Municipiului Slobozia; 
         - stadiul şi eficienŃa acŃiunilor corective şi preventive; 
         - stadiul reclamaŃiilor de la clienŃi; 
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         - alte probleme referitoare la calitatea serviciilor executate de Primăria Municipiului 
Slobozia; 

5.  Elaborează periodic informări privind modul de funcŃionare a sistemului de management al 
calităŃii şi le transmite Reprezentantului Managementului; 

6.   Realizează instruirea personalului Primăriei Municipiului Slobozia cu privire la cunoaşterea şi 
aplicarea cerinŃelor sistemului de management al calităŃii; 

7.  Elaborează Programul anual de audit intern şi păstrează toate înregistrările referitoare la 
auditarea internă a calităŃii; 

8.  Colaborează cu auditul extern în acŃiunile de monitorizare, supraveghere şi recertificare a 
sistemului de management al calităŃii implementat la Primaria Municipiului Slobozia; 

9.  MenŃine o evidenŃă unică a acŃiunilor corective iniŃiate în urma auditurilor interne şi urmăreşte 
stadiul rezolvării acestora; 

10. MenŃine o evidenŃă unică a acŃiunilor preventive iniŃiate în urma auditurilor  interne şi 
urmăreşte stadiul rezolvării acestora; 

 

• COMPARTIMENT PROTECłIE CIVILĂ, SIGURANłĂ ŞI SĂNĂTATE ÎN 
MUNCĂ, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAłII DE URGENłĂ 

AtribuŃiile privind  SituaŃiile de UrgenŃă 
  1. Planifică şi conduce activitatea de întocmire, actualizare, păstrare şi de aplicare a  documentelor 

operative (Planul de evacuare, Planurile de apărare în situaŃii de urgenŃă, Planul cu principalele 
activităŃi lunare şi semestriale ale Serviciului Voluntar pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

 2.  Asigură, verifică şi menŃine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comandă pentru 
situaŃii de urgenŃă şi se preocupă permanent cu dotarea materialelor necesare acestuia; 

 3.  Asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinŃarea şi 
aducerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ Permanent pentru SituaŃii de 
UrgenŃă  conform dispoziŃiei date de Preşedintele Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

 4.  Conduce lunar, pregătirea formaŃiilor de specialitate pentru situaŃii de urgenŃă şi le verifică prin 
exerciŃii de alarmare în vederea menŃinerii stării de operativitate şi de intervenŃie în cazul  
situaŃiilor de urgenŃă; 

 5.  Organizează şi conduce formaŃiile de specialitate pentru situaŃii de urgenŃă potrivit Planului 
pentru SituaŃii de UrgenŃă, pentru înlăturarea urmărilor produse de dezastre; 

 6.  Elaborează şi duce la îndeplinire planurile privind activităŃile anuale şi lunare ale S.V.S.U., 
pregăteşte formaŃiunile Serviciului Voluntar pentru SituaŃii de Urgentă, dezvoltând şi 
modernizând baza materială de instruire şi le prezintă spre aprobare Preşedintelui Comitetului 
Local pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

 7. Conduce lunar instructajele periodice cu şefii de formaŃiuni şi execută exerciŃiile tactice 
planificate, potrivit documentelor întocmite în acest scop; 

 8. Asigură colaborarea cu formaŃiunile cuprinse în Planul de Cooperare pentru SituaŃii de UrgenŃă: 
              -  realizarea măsurilor pentru SituaŃii de UrgenŃă cuprinse în documentele operative; 

                    - desfăşurarea pregătirii membrilor Serviciului Voluntar pentru SituaŃii de UrgenŃă, în 
special, pe timpul aplicaŃiilor, exerciŃiilor şi alarmărilor; 

 9.  Întocmeşte situaŃia cu mijloacele, aparatura, utilajele şi instalaŃiile care pot fi folosite în cazul 
unor situaŃii de urgenŃă, şi o actualizează permanent; 

10. Răspunde de starea de întreŃinere a adăposturilor de protecŃie civilă, de evidenŃă şi respectarea 
normelor privind întrebuinŃarea acestora; 

11. Asigură dotarea formaŃiunilor de intervenŃie în situaŃii de urgenŃă cu măşti contra gazelor şi alte 
materiale pentru intervenŃie şi Ńine evidenŃa acestora; 

12. Asigură mijloacele de decontaminare prevăzute în cazul situaŃiilor de urgenŃă; 
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13. Asigură condiŃii de depozitare, conservare, întreŃinere  şi folosire corectă a tehnicii, aparaturii şi 
materialelor din înzestrare pentru intervenŃii în situaŃii de urgenŃă; 

14. Asigură baza materială în vederea instruirii formaŃiunilor Ńinând cont de caracterul practico - 
aplicativ al acestora; 

15. Pregăteşte şi prezintă Preşedintelui Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă informări cu 
privire la realizarea măsurilor propuse în situaŃii de urgenŃă, pregătirea Serviciului Voluntar 
pentru SituaŃii de Urgentă, precum şi alte probleme specifice; 

16. Execută nemijlocit controlul serviciilor private pentru situaŃii de urgenŃă de la operatorii 
economici din municipiul Slobozia în caz de război sau alte situaŃii de urgenŃă; 

17. Participă obligatoriu la toate convocările, bilanŃurile, analizele şi alte activităŃi conduse de 
eşaloanele superioare şi cele cu care cooperează; 

18. Anual, întocmeşte documentaŃia necesară privind achiziŃionarea materialelor prevăzute în 
Planul dezvoltării bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru SituaŃii de UrgenŃă şi Centrului 
Operativ pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

19. Prevede în Planul de mobilizare a economiei naŃionale şi a teritoriului pentru apărare, 
materialele necesare completării formaŃiunilor specializate din Serviciul Voluntar pentru 
SituaŃii de UrgenŃă; 

20. Propune introducerea în Planul financiar sau în Bugetul de venituri şi cheltuieli, a fondurilor 
necesare pentru buna desfăşurare a activităŃilor în situaŃii de urgenŃă; 

21. Întocmeşte documentele tehnice de amenajare a spaŃiilor de adăpostire şi coordonează 
activitatea pentru situaŃii de urgenŃă la operatorii economici din municipiul Slobozia; 

22. Asigură şi veghează, permanent, pentru respectarea regulilor de păstrare, mânuire şi evidenŃă a 
documentelor secrete, hărŃilor şi literaturii de specialitate pentru situaŃii de urgenŃă; 

23. Asigură desfăşurarea lunară a şedinŃelor de analiză privind îndeplinirea Planului de apărare 
pentru situaŃii de urgenŃă, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii 
economici; 

24.Pregăteşte şi asigură desfăşurarea bilanŃului anual al activităŃilor desfăşurate în situaŃii de 
urgenŃă; 

25. Informează Preşedintele Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă cu ordinele  primite de la 
eşaloanele superioare şi duce la îndeplinire sarcinile ce îi revin din acestea. 

 
AtribuŃii privind SituaŃiile de UrgenŃă       
AtribuŃile şefului de compartiment/specialistului de prevenire pe timpul  efectuării 
activităŃii de îndrumare şi control:  

 1. AcŃionează cu fermitate pentru înlăturarea imediată a stărilor de pericol pe care le constată şi 
urmăreşte rezolvarea lor operativă; 

 2. Stabileşte restricŃii şi interdicŃii la utilizarea sau efectuarea unor lucrări cu pericol dacă nu se 
respectă prevederile normelor de prevenire şi regulile de executare a lucrărilor cu risc; 

 3. Verifică dotarea şi starea tehnică a mijloacelor P.S.I. de primă intervenŃie în caz de incendiu, 
sursele de alimentare cu apă (rezervoarele da apă de incendiu şi hidranŃi exteriori de incendiu) 
de la agenŃii economici ; 

 4. Verifică organizarea măsurilor de prevenire la locurile de muncă (la agenŃii economici); 
 5. Controlează locurile de muncă unde se execută lucrări cu risc de incendiu; 
 6. Sprijină conducerile agenŃilor economici în realizarea protecŃiei şi instruirea personalului 

muncitor; 
 7. Informează conducerile agenŃilor economici, conducerea consiliului local imediat după ce a 

constatat nereguli grave, sau stări de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice; 
 8. AcŃionează prin mijloace legale pentru înlăturarea imediată a stărilor de pericol de incendiu; 
 9. Urmăreşte modul cum se respectă regulile privind interzicerea fumatului şi focul deschis în 

locurile stabilite; 
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10.Verifică menŃinerea liberă şi în stare de utilizare a căilor de acces pentru intervenŃie şi de 
evacuare în caz de incendiu în cadrul localităŃii şi la agenŃii economici; 

11. Urmăreşte punerea în intervenŃie şi în stare de funcŃionare a instalaŃiilor şi mijloacelor P.S.I. 
defecte; 

12. În caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmează serviciul voluntar şi participă la 
stingerea incendiului sau înlăturarea urmărilor dezastrelor; 

13. Să cunoască normele specifice şi măsurile generale ce trebuiesc respectate  pe timpul executării 
controlului; 

 
          AtribuŃii privind Apărarea împotriva incendiilor:  

1.  Participă la elaborarea  şi aplicarea concepŃiei de apărare împotriva incendiilor la nivelul unităŃii 
administrativ – teritoriale; 

2.  Controlează aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor  in domeniul specific; 
3.  Propune includerea în bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activităŃii de apărare  

împotriva incendiilor, dotării cu mijloace tehnice pentru apărarea  împotriva incendiilor şi 
echipamente de protecŃie specifice; 

4.  Îndrumă şi controlează activitatea de apărare împotriva incendiilor şi analizează respectarea 
încadrării în criteriile de constituire a serviciului voluntar; 

5. Prezintă conducerii, semestrial sau ori de câte ori situaŃia impune, raportul de evaluare a 
capacităŃii de apărare împotriva incendiilor ; 

6.  Răspunde de pregătirea serviciului de urgenŃă voluntar precum şi de participarea  acestuia la 
concursurile profesionale; 

7.  Acordă sprijin şi asistenŃă tehnică de specialitate centrelor operative pentru situaŃii de urgenŃă în 
îndeplinirea atribuŃiilor. 

 
AtribuŃii specifice privind instalaŃiile de în înştiinŃare, alarmare, şi aparatură de 
transmisiuni: 

1. Execută întreŃinerea, exploatarea şi conservarea materialelor, utilajelor şi aparaturii de 
transmisiuni – alarmare cercetare, chimică şi de radiaŃie existente în dotarea Compartimentului 
pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

2. Urmăreşte, verifică şi controlează periodic starea de funcŃionare a tuturor instalaŃiilor de 
transmisiuni – alarmare şi a celorlalte mijloace tehnice din dotarea Compartimentului pentru 
SituaŃii de UrgenŃă; 

3. Execută zilnic verificarea mijloacelor de legatură cu serviciile private din subordinea 
Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

4.   Verifică periodic starea de operativitate a aparaturii de înştiinŃare alarmare; 
5.  Monitorizează avertizările transmise de eşaloanele superioare la apariŃia unor situaŃii de urgenŃă; 
6.  Asigură redactarea hotărârilor adoptate de către Comitetul Local pentru SituaŃii de UrgenŃă, sau 

dispoziŃii, pe care le prezintă spre aprobare; 
7. Difuzează la autorităŃile interesate (operatori economici, asociaŃii de proprietari) şi populaŃie 

documentele emise de Comitetul Local pentru SituaŃii de UrgenŃă privind activitatea preventivă 
şi de intervenŃie; 

8. Redactează informari periodice privind situaŃia operativă sau stadiul îndeplinirii hotărârilor 
adoptate; 

    9.  Verifică personalul ce intră în Punctul de comandă în situaŃii de urgenŃă, consemnând în 
registrul, intrare – ieşire, urmărind în acest sens ca persoanele ce intră să aibă aprobarea 
Preşedintelui comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă; 

   10.  Participă la convocările pentru situaŃii de urgenŃă organizate de Comitetului Local pentru 
SituaŃii de UrgenŃă; 
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   11. Colaborează permanent cu omologii săi de la celelalte structuri, asigurându-se în acest fel 
continuitatea tuturor legăturilor necesare realizării,conducerii, cooperării, luării deciziilor şi 
realizării intervenŃiilor în situaŃii de urgenŃă; 

   12.  Participă la toate antrenamentele şi exerciŃiile planificate pe tipuri de risc atât la nivelul 
Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă cât şi la operatorii economici cu risc; 

       
 

AtribuŃii privind Pregătirea Economiei NaŃionale şi a Teritoriului pentru  Apărare: 
1. Întocmeşte periodic Caietul cu situaŃii informative al Primăriei Municipiului Slobozia şi îl 

înaintează la termenele stabilite; 
2. Întocmeşte situaŃia privind mobilizarea salariaŃilor Primăriei Municipiului Slobozia la locul de 

muncă. 
      - Limite de competenŃă : cu operatorii economici cuprinşi în organigrama 
        Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă                      

 - Delegarea de atribuŃii: pentru inspectorii de protecŃie civilă  şi şefii 
   Serviciilor Voluntare private pentru situaŃii de urgenŃă de la operatorii 
   economici din subordine. 
 

     AtribuŃii privind activitatea de prevenire şi protecŃie (securitate şi  sănătate în muncă): 
 1. Asigurarea evaluării riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională  la locurile de muncă, 

precum şi reevaluarea riscurilor ori de câte ori sunt modificate condiŃiile de muncă; propunerea 
de măsuri de prevenire corespunzătoare ce vor alcatui programul anual de protecŃie a muncii; 
(evaluarea riscurilor presupune indentificarea factorilor de risc de accidentare şi îmbolnăvire  
profesională  şi stabilirea nivelului de risc pe loc de muncă şi unitate); 

2.  Asigurarea auditarii securităŃii şi sănătaŃii în muncă la nivelul unităŃii ori de câte ori sunt 
modificate condiŃiile de muncă; auditarea presupune analiza activităŃii şi stabilirea gradului de 
conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare; 

3.  Controlul, pe baza programului de activitate, la toate locurile de muncă, în scopul prevenirii 
accidentelor de muncă şi îmbolnăvirilor profesionale; 

4.  Să se verifice periodic sau ori de câte ori este nevoie  dacă noxele se încadrează  în limitele de 
nocivitate admise pentru mediul de muncă, pe baza măsurătorilor efectuate de către 
organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate şi să se propună măsuri tehnice şi 
organizatorice de reducere a acestora unde este cazul; 

5.  Participare şi acordarea avizului la angajarea personalului, respectiv la modul în care acesta 
corespunde cerinŃelor de securitate; 

6.  Asigurarea instruirii şi informării personalului în probleme de securitate şi sănătate a muncii, 
prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de muncă, periodic); 

7.  Asigurarea evaluarii cunoştinŃelor  dobândite în procesul de instruire prin examene, teste, probe 
practice, etc; 

8.  Propunerea de măsuri pentru formarea personalului cu responsabilităŃi în domeniul securităŃii şi 
sănătăŃii în muncă, în funcŃie de necesităŃile concrete; 

9.  Organizarea propagandei de securitate şi sănătate în muncă; 
    10.  Elaborarea listei cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protecŃie şi de lucru (cu 

ajutorul sefilor de compartimente şi al şefilor punctelor de lucru); participarea la recepŃia 
mijloacelor de protecŃie colectivă şi a echipamentelor tehnice înainte de punerea lor în 
funcŃiune;  

    11.  Participarea la cercetarea accidentelor de muncă şi să Ńinerea evidenŃei   acestora; 
    12. Colaborarea cu serviciul medical pentru cunoaşterea la zi a situaŃiei îmbolnăvirilor profesionale, 

efectuarea de controale comune la locurile de muncă pentru indentificarea factorilor de risc de 
îmbolnăvire profesională şi propunerea măsurilor de securitate corespunzatoare; 
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13. Propunerea de sancŃiuni sau stimulente economice pentru modul în care se realizează 
programul de măsuri de securitate şi sănătate în muncă. 

14. Propunerea de sancŃiuni sau stimulente economice pentru modul în care se respectă cerinŃele de 
securitate a muncii în organizarea şi desfăşurarea   proceselor tehnologice la toate locurile de 
muncă; 

    15.  Colaborarea cu serviciul medical în fundamentarea programului de măsuri de securitate şi 
sănătate în muncă; 

    16.  Colaborarea cu reprezentanŃii angajaŃilor cu atribuŃii pentru securitatea  şi sănătatea în muncă, 
cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii în domeniu şi cu 
reprezentanŃii sindicatelor pentru realizarea programelor privind îmbunătăŃirea  condiŃiilor de 
muncă incluse în contractele colective. 

17. Comunicarea existenŃei riscului de îmbolnăvire profesională către toŃi factorii implicaŃi în 
procesul muncii; 

18. Participarea la sistemul informaŃional naŃional privind accidentele de muncă şi bolile 
profesionale; 

19. Realizarea de activităŃi sub coordonarea medicului de medicina muncii atunci când este cazul. 
 

• DIRECłIA DE ADMINISTRAłIE PUBLICĂ LOCALĂ 
Serviciul Juridic  
Compartiment Juridic, Contencios Administrativ  
AtribuŃii specifice activităŃii juridice, contencios administrativ: 
1. Asigură asistenŃa juridică în toate cauzele şi la toate instanŃele în care poate fi implicat Primarul 

Municipiului Slobozia; 
2. Asigură asistenŃa juridică a Primăriei Municipiului Slobozia, în faŃa notarilor publici, pentru 

întocmirea actelor notariale şi a executorilor judecătoreşti. 
3. Asigură, la cerere, legătura şi buna colaborare între firmele specializate care reprezintă 

instituŃia în faŃa instanŃelor judecătoreşti şi compartimentele de specialitate cărora le acordă 
consultanŃa juridică, conform contractului de colaborare; 

4. La solicitarea autorităŃii pe care o reprezintă, promovează acŃiuni judecătoreşti şi uzează de 
toate căile de atac conferite de lege, depunând toate diligenŃele pentru câştigarea acestora; 

5. Formulează întâmpinări şi cereri reconvenŃionale în cauzele în care Primăria Municipiului 
Slobozia este pârât, inclusiv în soluŃionarea litigiilor de contencios administrativ, pe care le 
susŃine în faŃa diferitelor instanŃe judecătoreşti; 

6. Reprezintă, cu delegare, Primăria şi primarul în faŃa instanŃelor de judecată şi a altor organe de 
arbitraj, pentru soluŃionarea unor probleme sau situaŃii litigioase, create din raporturi 
contractuale sau de altă natură, cu persoane juridice sau fizice; 

7. Reprezintă, cu delegare, interesele Primăriei Slobozia şi ale primarului în procesele de 
contencios administrativ, în faŃa instanŃelor de judecată speciale, fie în calitate de reclamant 
(atunci când au fost lezate drepturile celor două instituŃii), fie în calitate de pârât (când persoane 
fizice sau juridice reclamă că prin actele administrative emise de Primar le-au fost încălcate 
drepturile recunoscute de lege); 

8. Reprezintă, cu delegare Primăria şi Primarul la instanŃele de fond şi recurs în procesele civile 
având ca obiect plângerile contravenŃionale îndreptate împotriva proceselor–verbale de 
constatare a contravenŃiilor, încheiate de către structurile Primăriei în care îşi desfăşoară 
activitatea funcŃionari cu atribuŃii de organ constatator în materie contravenŃională; 

9. Răspunde de întocmirea şi depunerea la instanŃa competentă în termenele prevăzute de lege, a 
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol; 

10. Conduce evidenŃa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene; 
11. Răspunde solicitărilor instanŃelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor 

acte necesare în soluŃionarea diferitelor litigii; 
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12. Conduce evidenŃa proceselor verbale de contravenŃie, verificând legalitatea acestora şi dă în 
debit procesele verbale de contravenŃie, încheiate de împuterniciŃii din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului; 

13. Înaintează către instanŃă plângerile la procesele-verbale de constatare a contravenŃiei; 
14. Verifică şi avizează sub aspectul legalităŃii referatele şi celelalte acte care stau la baza emiterii 

dispoziŃiilor primarului şi la baza proiectelor de hotărâri care se supun aprobării consiliului 
local; 

15. Acordă consultanŃă juridică pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului; 

16. Aduce la cunoştinŃa compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului actele 
normative noi de interes;  

17. Participă la licitaŃiile organizate de Primăria Municipiului Slobozia, prin DispoziŃia  Primarului; 
18. Avizează contractele ce se încheie în condiŃiile legii; 
19. Participă la şedintele comisiilor pe domenii de specialitate, acordându-le consultanŃă juridică, 

atunci când consilierii solicită acest lucru; 
20. Participă la şedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului şi/sau a Secretarului; 
21. Asigură secretariatul comisiilor organizate pentru aplicarea dispoziŃiilor Legii nr. 10/2001 şi 

Legii nr. 550/2002; 
22. IniŃiază apel şi recurs în procesele civile având ca obiect reconstituirea dreptului de proprietate; 
23. Fundamentează, prin referat motivat, şi propune primarului emiterea DispoziŃiilor privind 

retrocedarea în natură sau acordarea despăgubirilor legale, conform Legii nr. 10/2001; 
24. Îndeplineste procedura de afişare a citaŃiilor şi altor publicaŃii, conform Codului de procedură 

civilă; 
25. Declanşează procedura de faliment sau reorganizare judiciară pentru   contribuabilii persoane 

juridice, în cazul în care sunt îndeplinite condiŃiile prevăzute de Legea 64/1995, republicată; 
26. Primeşte, înregistrează corespondenŃa şi se ocupă de rezolvarea acesteia conform prevederilor 

legale şi în termenele stabilite; 
27. Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează în cadrul compartimentului; 
28. Săptămânal face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau sesizarile 

primite pentru soluŃionare; 
29. Îndeplineşte şi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului 

local, sau DispoziŃii ale Primarului. 
 

Compartiment AdministraŃie publică locală, Registru agricol, Fond Funciar, Autoritate 
tutelară 
AtribuŃii referitoare la administraŃia publică locală: 

1. Organizează activitatea de urmărire a scadenŃei termenelor şi monitorizarea aplicării 
Hotărârilor Consiliului Local şi DispoziŃiilor primarului; 

2. Întocmeşte şi conduce evidenŃa tuturor documentelor prevăzute de lege (registre, liste 
electorale) şi organizează acŃiunile ce revin autorităŃilor publice locale pentru desfăşurarea 
alegerii Preşedintelui României, Parlamentului, autorităŃilor publice judeŃene şi locale, pentru 
recensămintele populaŃiei şi animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a 
populaŃiei; 

3. Asigură punerea în aplicare a DispoziŃiilor legale privind activitatea de administraŃie locală; 
4. Asigură bună circulaŃie a documentelor adresate primarului şi urmăreşte transmiterea adreselor 

de răspuns sau a actelor solicitate; 
5. Difuzează actele provenite de la Guvern, ministere, Prefectura, Consiliul JudeŃean etc; 
6. Întocmeşte rapoarte, referate şi informari pentru primar privind activitatea de administraŃie 

locală; 
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    AtribuŃii referitoare la Registru agricol: 
1. Organizează şi conduce evidenŃele necesare completării şi actualizării conform normelor legale 

a Registrului Agricol; 
2. Completează şi eliberează adeverinŃele cu privire la Registrul Agricol; 
3. Completează şi eliberează certificatele de producător cu respectarea procedurii legale şi 

adeverinŃe legate de terenuri agricole; 
4. Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidenŃelor Registrului Agricol şi a 

verificărilor în teren; 
5. Atestă datele din evidenŃele Registrului Agricol persoanelor titulare necesare la Oficiul forŃelor 

de muncă şi pentru ajutor social; 
6. Întocmeşte dări de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole în 

gospodăriile individuale, efectivele de animale existente, producŃiile, construcŃiile gospodăreşti, 
maşini agricole şi alte date, conform formularisticii transmise de DirecŃia JudeŃeana de 
Statistică; 

7. Verifică modul de folosire a terenurilor şi existenŃa efectivelor de animale, colaborând în acest 
sens şi cu circumscripŃiile sanitar veterinare; 

8. Colaborează cu organele sanitar veterinare în prevenirea epidemiilor şi epizootiilor precum şi la 
combaterea bolilor apărute la animale; 

9. ÎnştiinŃează proprietarii familiilor cu albine de protecŃia acestora în perioada când se fac 
tratamente chimice. 

10. Ori de cate ori intervin modificări în registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de 
folosinŃă a acestora, la clădiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri deŃinute în 
proprietate ori în folosinŃă, după caz, de natură să conducă la modificarea oricăror impozite şi 
taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificările 
şi completările ulterioare, funcŃionarii publici cu atribuŃii privind completarea, Ńinerea la zi şi 
centralizarea datelor din registrele agricole au obligaŃia de a comunica aceste modificări 
funcŃionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, 
în termen de 3 zile lucrătoare de la data modificării. 

AtribuŃii referitoare la activitatea de Fond funciar: 
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, 

prezentând propuneri de soluŃionare Comisiei locale de fond funciar în conformitate cu 
prevederile Legii fondului funciar si înaintarea ulterioară a acestora, în vederea validării, către 
Comisia JudeŃeană de fond funciar IalomiŃa; 

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise în baza legilor fondului funciar; 
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobândite prin sentinŃe 

judecatoresti, prin dispoziŃiile Primarului si prin titlurile de proprietate obŃinute în baza legilor 
fondului funciar; 

4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci când exista solicitare; 
5. Intocmeste procese – verbale de punere în posesie; 
6. Elibereaza adeverinŃe care atesta dreptul de proprietate a terenurilor; 
7. Identifica, masoara terenurile si pune în posesie proprietarii acestor terenuri; 
8. Intocmeste liste anexe cu persoanele îndreptaŃite sa li se atribuie teren conform legilor fondului 

funciar; 
9. Inainteaza Comisiei judeŃene contestaŃiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului 

funciar; 
10. In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului, participa împreuna cu membrii 

comisiei la punerea în posesie a persoanelor îndreptaŃite sa primeasca terenuri; 
11. Analizeaza cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire în proprietate a terenurilor 

aferente locuinŃelor situate în imobile cu mai multe unităŃi locative; 
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12.  Întocmeşte dosarul ce va fi prezentat InstituŃiei Prefectului pentru emiterea ordinului de 
atribuire a dreptului de prorpietate asupra terenului; 

13.  Înregistrează şi Ńine evidenŃa contractelor de arendă a titularilor dreptului de proprietate de pe 
raza UAT Slobozia, activităŃile fiind desfăşurate cu informarea şi sub supravegherea 
secretarului municipiului; 

14. Raspunde în termen legal sesizarilor cetaŃenilor; 
15. Inainteaza DirecŃiei JudeŃene de Statistica rapoartele statistice în materie;  
16. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarâri specifice compartimentului; 
17. Intocmeste referate de specialitate în vederea elaborarii proiectelor de dispoziŃii ale Primarului 

si de hotarâri ale Consiliului Local, ce sunt specifice activităŃii compartimentului; 
18. Ia măsuri de arhivare şi predare a documentelor create, la arhiva instituŃiei; 
19. Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 

sesizările primite pentru soluŃionare; 
20. Exercită şi alte atribuŃii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului 

Local sau DispoziŃii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici. 

 
    AtribuŃii referitoare la activitatea de Autoritate tutelară : 

1. Exercită în mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor şi a persoanelor 
majore lipsite de capacitatea de exerciŃiu, în cazurile prevăzute de lege; 

2. Întocmeşte lucrările necesare pentru instituirea tutelei şi curatelei pentru minori şi majori, în 
cazurile prevăzute de lege; 

3. Urmăreşte modul în care se gestionează patrimoniul persoanelor puse sub tutelă şi pretinde 
anual tutorilor să prezinte dări de seama; 

4. Întocmeşte, pe baza investigaŃiilor efectuate în teren şi cu respectarea termenelor impuse de 
instanŃa de judecată, anchete sociale în dosarele aflate pe rolul instanŃelor de judecată, privind 
încredinŃarea minorilor spre creştere, îngrijire şi educare, reîncredinŃarea acestora, stabilirea 
domiciliului minorilor la unul din părinŃi, stabilirea contribuŃiei de întreŃinere, tăgada 
paternităŃii, stabilirea paternităŃii, încuviinŃarea purtării numelui, divorŃul etc.; 

5. Întocmeşte anchete sociale în vederea acordării dispensei de vârstă pentru căsătorie în cazurile 
prevăzute de lege; 

6. Întocmeşte, la solicitarea organelor de cercetare penală, anchetele sociale pentru minorii 
delincvenŃi; 

7. Întocmeşte referate la solicitarea unităŃilor de psihiatrie în conformitate cu prevederile Legii 
nr.487/2002; 

8. Aprobă la solicitarea părinŃilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a libretelor CEC 
înregistrate pe numele minorului sau al bolnavului pus sub interdicŃie, în vederea achiziŃionarii 
unui bun în numele acestuia (minor sau bolnav pus sub interdicŃie); 

9. Asistă, la cerere, minorii care urmează să dea declaraŃie cu privire la faptele penale săvârşite de 
aceştia la cererea organelor de cercetare penală; 

10. În situaŃia în care părinŃii nu au nume comun şi nu se înŃeleg asupra numelui unui minor nou 
născut, face propuneri privind stabilirea numelui minorului şi de asemenea stabileşte numele şi 
prenumele copilului abandonat; 

11. ÎncuviinŃeaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispoziŃie referitoare la bunurile 
minorului; 

12. Aprobă inventarul bunurilor minorului; 
13. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau decăderea din drepturile părinteşti, conform legii; 
14. Întocmeşte referatele în vederea eliberării DispoziŃiei Primarului în cazurile de încuviinŃarea 

acceptării succesiunii, vânzării, cumpărării, ieşire din indiviziune, donaŃiei, uzucapiune, în 
favoarea minorilor sau bolnavilor puşi sub interdicŃie; 
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15. ÎncuviinŃează minorului care a împlinit vârsta de 14 ani să schimbe felul învăŃăturii ori a 
pregătirii profesionale, stabilită de părinŃi sau să aibă locuinŃa pe care o cere desăvârşirea 
învăŃăturii sau pregătirii profesionale; 

16. În rezolvarea atribuŃiunilor specifice colaborează cu Inspectoratul şcolar, DirecŃia de sănătate 
publică, DirecŃia JudeŃeană pentru ProtecŃia Drepturilor Copilului Slobozia, Comisia pentru 
protecŃia drepturilor copilului de pe lângă Consiliul JudeŃean Slobozia, Parchet, PoliŃie, culte, 
alte primării din Ńară, diverse instituŃii, etc.; 

17. łine evidenŃa problematicii din cadrul biroului în registrul unic, operând lunar modificările ce 
se ivesc; 

18. Ia măsuri de arhivare şi predare a documentelor create, la arhiva instituŃiei publice; 
19. Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 

sesizările primite pentru soluŃionare; 
20. Exercită şi alte atribuŃii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului 

Local sau DispoziŃii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici. 
 

Compartiment Îndrumare şi control asociaŃii de proprietari 
 
AtribuŃii specifice activităŃii de îndrumare şi control asociaŃii de   proprietari: 

1. Îndrumarea şi sprijinirea asociaŃiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor 
de bloc şi spaŃiilor cu altă destinaŃie decât cea de locuinŃă în scopul transformării în asociaŃii de 
proprietari, în condiŃiile legii; 

2. Îndrumarea şi sprijinirea asociaŃiilor de proprietari pentru îndeplinirea de către acestea a 
obligaŃiilor ce le revin pentru întreŃinerea şi repararea construcŃiilor şi instalaŃiilor din 
condominiu; 

3. Întocmirea şi distribuirea materialelor informative de interes pentru asociaŃia de proprietari prin 
care să contribuie la buna funcŃionare a acestora; 

4. Organizarea în colaborare cu organizaŃii neguvernamentale, a seminariilor de instruire pentru 
preşedinŃii şi administratorii de condominii; 

5. Urmăreşte modul de organizare şi exercitare a controlului financiar-contabil şi de gestiune 
asupra activităŃii asociaŃiilor de proprietari, în condiŃiile legii; 

6. Confirmarea achitării la zi a cheltuielilor prin dovada eliberată de preşedintele comitetului 
executiv şi de administratorul asociaŃiei de proprietari, în situaŃia în care proprietarii doresc să-
şi înstrăineze apartamentele sau spaŃiile cu altă destinaŃie decât cea de locuinŃă, având la bază 
extrasul din ultima listă de plată a cotelor de contribuŃie la cheltuielile asociaŃiei de proprietari, 
precum şi copia chitanŃei de plată de pe ultima lună;  

7. Îndrumarea şi sprijinirea asociaŃiilor de proprietari pentru respectarea de către acestea a 
prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de 
proprietari, cu modificările şi completările ulterioare, 

8. Participarea la şedinŃele asociaŃiilor de proprietari în baza solicitării acestora; 
9. SoluŃionarea reclamaŃiilor, petiŃiilor primite de la cetăŃeni, în termenele şi condiŃiile stabilite de 

lege,  
10. Efectuează verificări şi controale tematice; 
11. Constatarea contravenŃiilor şi aplicarea sancŃiunilor prevăzute de art. 57 din Legea nr. 230/2007 

privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu modificările şi 
completările ulterioare, în condiŃiile împuternicirii primite în acest sens de la Primarul 
Municipiului Slobozia 
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Compartiment Secretariat, Protocol, ActivităŃi de deservire 
 

AtribuŃii referitoare la activitatea de secretariat: 
1. Asigură realizarea lucrărilor secretariatului Primăriei Municipiului Slobozia şi  întocmeşte 

răspunsuri la corespondenŃa curentă referitoare la activitatea proprie;  
2.  Programarea audienŃelor la conducerea Primăriei Municipiului Slobozia şi urmărirea 

soluŃionării problemelor respective ; 
2   Operarea în calculator a documentelor de la şi către alte compartimente; 
1. Crearea şi actualizarea permanentă a unei baze de date referitoare la orarele, instituŃiile şi 

persoanele aflate în colaborare cu Primăria Municipiului Slobozia ; 
2. Păstrarea şi arhivarea corespunzatoare a documentelor serviciului; 
3. Executarea lucrărilor de secretariat ale serviciului, inclusiv expedierea corespondenŃei curente, 

precum şi a celei generată de organizarea evenimentelor speciale şi stabilită de conducerea 
Primăriei Municipiului Slobozia ; 

4. Elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale serviciului; 
5. Elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de Primăria Municipiului 

Slobozia sau în care aceasta are sarcini de colaborare; 
6. Întocmirea documentaŃiei necesare achiziŃionării serviciilor de realizare a materialelor 

promoŃionale.  
 

AtribuŃii referitoare la activitatea de deservire: 
1. Efectuează lucrările de fotocopiere, solicitate de serviciile Primăriei Municipiului Slobozia şi 

Serviciile publice aflate sub autoritatea acesteia; 
2. Asigură întreŃinerea şi gararea maşinilor în garajul Primăriei Municipiului Slobozia;  
3. Organizează şi asigură accesul în sediul Primăriei, a personalului din aparatul propriu de 

specialitate şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului, împreună cu 
Compartimentul ProtecŃie Civilă; 

4. Întocmeşte planul de evacuare a personalului şi publicului, în caz de incendiu, organizează paza 
contra incendiilor în clădiri şi asigură instruirea întregului personal asupra regulilor generale şi 
specifice de prevenire şi stingere a incendiilor, împreună cu Compartimentul ProtecŃie Civilă; 

5. Organizează şi asigură efectuarea curăŃeniei în birouri şi celelalte încăperi şi spaŃii aflate în 
folosinŃa instituŃiei, precum şi a căilor de acces în clădiri; 

6. Organizează activitatea de exploatare, întreŃinere şi reparare a mijloacelor de transport auto din 
dotare, asigură verificarea stării tehnice a acestora şi ia masuri operative de remediere a 
deficienŃelor constatate; 

7. Întocmeşte situaŃia zilnică a consumurilor de carburanŃi şi lubrifianŃi pentru mijloacele de 
transport auto din dotarea instituŃiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea 
plafonului privind consumul de carburanŃi pe fiecare autovehicul; 

8. Organizează şi asigură accesul în sediul Primăriei Municipiului Slobozia a personalului din 
aparatul de specialitate şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului; 

9. Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează; 
10. Asigură înregistrarea corespondenŃei primite în cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu 

respectarea prevederilor legale şi în termenele stabilite; 
11. Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 

sesizările primite pentru soluŃionare; 
12. Îndeplineşte şi alte atribuŃii stabilite prin lege, Hotărâri ale Consiliului Local, DispoziŃii ale 

Primarului Municipiului Slobozia ori primite de la şefii ierarhici. 
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AtribuŃii privind arhivarea documentelor:  
1. IniŃiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor în cadrul unităŃii; 
2. Primeşte pe bază de inventar şi verifică dosarele predate de compartimentele de specialitate ale 

Primăriei Municipiului Slobozia; 
3. Convoacă comisia de selecŃionare în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare 

expirate din arhivă şi propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu întocmirea formelor 
prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele NaŃionale; asigurarea predării 
integrale a arhivei selecŃionate la unităŃile de recuperare; 

4. Cercetarea documentelor din arhivă în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de 
cetăŃeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

5. Punerea la dispoziŃie, pe baza de semnătură, şi Ńinerea evidenŃei documentelor împrumutate 
compartimentelor de specialitate; verificarea la restituire a integrităŃii documentelor 
împrumutate; reintegrarea în arhivă dupa restituirea acestora; 

6. Comunică răspunsurile către petenŃi în termen legal; 
7. Organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor 

NaŃionale, menŃine ordinea şi asigură curăŃenia în depozitul de arhivă; 
8. Pune la dispoziŃia delegatului Arhivelor NaŃionale a documentelor solicitate cu prilejul 

efectuării acŃiunii de control privind situaŃia arhivelor de la creatori; 
9. Pregăteşte documentele şi inventarul acestora, în vederea predării la Arhivele NaŃionale, 

conform prevederilor Legii Arhivelor NaŃionale. 

 
Compartimentul de Autorizare ActivităŃi Comerciale 
 
AtribuŃii ale Compartimentului de Autorizare ActivităŃi Comerciale: 

1. Elaborează împreună cu alte compartimente de specialitate şi supune spre aprobare, potrivit 
competenŃei legale, programul de organizare şi dezvoltare a reŃelei comerciale de alimentaŃie 
publică, prestări servicii şi producŃie pe întreg teritoriul Municipiului Slobozia; 

2. Acorda informaŃii cu privire la documentele şi metodologia impusă pentru obŃinerea 
acordurilor şi a autorizaŃiilor de ocupare a domeniului public; 

3. Analizează documentaŃia depusă la Primăria Municipiului Slobozia şi întocmeşte acordurile de 
funcŃionare pentru ocuparea temporară a domeniului public pentru desfăşurarea activităŃilor 
comerciale de alimentaŃie publică, prestări servicii şi productie in conformitate cu OUG nr. 
99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata si a Normelor de aplicare;  

4. Elibereaza abonamentele de utilizare a domeniului public, altul decât pieŃele, în funcŃie de 
suprafaŃa ocupată ; 

5. Acorda informaŃii cu privire la documentaŃia şi metodologia prevăzută în Regulamentul de 
autorizare aprobat prin DispoziŃia Primarului nr. 614/30.08.2007, pentru eliberarea 
autorizaŃiilor de funcŃionare a unităŃilor de alimentaŃie publică, în conformitate cu prevederile 
Legii nr. 343/2007 de modificare şi completare a Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal; 

6. Primeste şi verifica conŃinutul dosarului, stabileste taxele în conformitate cu prevederile 
Hotărârile Consiliului Local referitoare la stabilirea taxelor locale anuale; 

7. Întocmeste şi elibereaza autorizaŃiile de funcŃionare a unităŃilor comerciale supuse acestei 
autorizări; 

8. Primeşte şi verifica documentaŃia pentru vizarea anuala şi aplica viza; 
9. Efectueaza operaŃiunile de anulare, suspendare, completare şi modificare a autorizatiilor 

eliberate; 
10. Efectueaza primirea cererilor, verificarea documentaŃiei şi a situaŃiei în teren, întocmirea 

referatului în vederea eliberării avizului Primăriei pentru funcŃionarea punctelor de colectare a 
deşeurilor industriale reciclabile de la populaŃie de către agenŃii economici, comercianŃi cu 
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amănuntul, în conformitate cu O.U.G. nr. 16/2001 privind gestionarea deşeurilor industriale 
reciclabile; 

11. Primeşte notificările de reduceri de preŃuri prin operaŃiunile de soldare şi lichidare a stocurilor, 
conform O.G. nr. 99/2000 şi le pune la dispoziŃia organelor de control abilitate;  

12. Răspunde, în termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizările, propunerile şi reclamaŃiile 
referitoare la problemele legate de activitatea specifică compartimentului Autorizări ActivităŃi 
Comerciale ; 

13. Participă la arhivarea documentelor create şi/sau pe care le instrumentează. 
 

 AtribuŃii privind Arhivarea documentelor:  
        1. IniŃiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor în cadrul unităŃii; 
        2. Primeşte pe bază de inventar şi verifică dosarele predate de compartimentele de specialitate ale 

Primăriei Municipiului Slobozia; 
        3. Convoacă comisia de selecŃionare în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare 

expirate din arhivă şi propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu întocmirea formelor 
prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele NaŃionale; asigurarea predării 
integrale a arhivei selecŃionate la unităŃile de recuperare; 

        4. Cercetarea documentelor din arhivă în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de 
cetăŃeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

        5.  Punerea la dispoziŃie, pe baza de semnătură, şi Ńinerea evidenŃei documentelor împrumutate 
compartimentelor de specialitate; verificarea la restituire a integrităŃii documentelor  
împrumutate; reintegrarea în arhivă dupa restituirea acestora; 

        6. Comunică răspunsurile către petenŃi în termen legal; 
        7. Organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor 

NaŃionale, menŃine ordinea şi asigură curăŃenia în depozitul de arhivă; 
        8. Pune la dispoziŃia delegatului Arhivelor NaŃionale a documentelor solicitate cu prilejul 

efectuării acŃiunii de control privind situaŃia arhivelor de la creatori;  
        9. Pregăteşte documentele şi inventarul acestora, în vederea predării la Arhivele NaŃionale, 

conform prevederilor Legii Arhivelor NaŃionale. 
  

Compartiment RelaŃii cu media 
AtribuŃii specifice activităŃii de RelaŃii cu media: 

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

2. Aplicarea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenŃa decizională; 
3. Aplicarea prevederilor Legii 161 /2003, secŃiunea transparenŃă decizională; 
4. Aplicarea acestor acte normative se realizează pe baza unui regulament care conŃine 

procedurile de aplicare ale acestora; 
5. Colaborează cu alte compartimente la îmbunătăŃirea imaginii primăriei şi popularizarea 

evenimentelor socio-culturale şi a programelor primăriei în mass-media, prin propuneri de 
pliante, diplome, broşuri, articole de ziar, conferinŃe de presă, reportaje şi pagini web, inclusiv 
la menŃinerea/ dezvoltarea relaŃiilor de colaborare şi prietenie cu oraşele înfrăŃite; 

6. Operează adresa oficială de poştă electronică a primăriei; 
7. Alte sarcini de serviciu stabilite de şefii ierarhici, în concordanŃă cu pregătirea personalului şi a 

atribuŃiilor principale ale compartimentului. 
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DIRECłIA ECONOMICĂ 
 

Birou ExecuŃie Bugetară 
AtribuŃii specifice activităŃii de ExecuŃie bugetară: 

1. Primeşte şi verifică indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de unităŃile 
beneficiare de credite  

2. Anual, şi de câte ori au loc corecŃii şi rectificări de buget, întocmeşte proiectul bugetului local 
şi al activităŃilor extrabugetare, atât pentru activitatea proprie cât şi pentru instituŃiile publice 
din subordinea Primăria Municipiului Slobozia, pe baza datelor prezentate de acestea şi a 
indicatorilor fizici şi valorici existenŃi 

3. Anual, precum şi după rectificările şi corecŃiile efectuate la bugetul municipal - dacă au loc 
modificări - , transmite modificarile intervenite in bugetul aprobat fiecărei unităŃi beneficiare de 
credit . 

4. Întocmeşte detalierile la buget pentru capitolele bugetare. 
5. Lunar primeşte conturile de execuŃie ale unităŃilor, le verifică, le analizează şi întocmeşte 

execuŃia pe ordonatori în vederea încadrării în prevederea bugetară. 
6. Lunar pana pe 12 ale lunii urmatoare, primeste darile de seama lunare si monitorizarea 

cheltuielilor de personal ale unitatilor subordinate si le transmite in termenul legal la DGFP 
Ialomita. 

7. Trimestrial, până la data de 20 ale lunii următoare încheierii trimestrului, primeşte dările de 
seamă trimestriale ale unităŃilor de subordonare locală. 

8. Trimestrial, până la data de 20 ale lunii următoare întocmeşte anexa 12 şi anexa 11 la darea de 
seamă contabilă. 

9. Verifică existenŃa rapoartelor ce însoŃesc conturile de execuŃie bugetară ale unităŃilor de 
subordonare locală . 

10. Întocmeşte contul de închidere a exerciŃiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobării; 
11.  Întocmeşte zilnic situaŃia denumită la zi a veniturilor încasate şi a plăŃilor   efectuate precum şi 

situaŃia "limita de credit" necesară la trezoreria   municipiului Slobozia. Întocmeşte protocoale 
pentru diferite acŃiuni privind   activitatea sportivă şi de tineret precum şi pentru culte religioase 
precum şi convenŃii încheiate cu agenŃii economici producători şi distribuitori de energie 
termică; 

12. Lunar şi de câte ori este nevoie, primeşte cererile de alimentare a   conturilor de la unităŃile de 
subordonare locală, analizează structura acestora şi propune alimentarea conturilor în funcŃie de 
prevederea bugetară; 

13. Redactează, ori de câte ori este nevoie, proiecte de hotărâri, expuneri de motive precum şi 
rapoarte ale direcŃiei . 

14. Întocmeşte lunar dispoziŃii bugetare şi ordine de plată pentru plăŃile ce se efectuează către 
ordonatorii terŃiari. 

15. Propune deschiderea şi retragerea de credite şi întocmeşte documentaŃia necesară în acest sens; 
16. Participă la acŃiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de 

inventar,mijloacelor băneşti ori de câte ori este nevoie. 
17. Realizează zilnic punctajul la venituri şi cheltuieli între situaŃia la zi realizată de Biroul 

ExecuŃie bugetară şi execuŃia Trezoreriei Municipiului Slobozia şi se confruntă cu extrasele de 
cont pentru următoarele capitole de cheltuieli: 

� 51 "AutorităŃi executive" 
� 55”TranzacŃii privind datoria publică locală şi împrumuturi” 
� 61”ordine publică şi siguranŃa naŃională” 
� 65 "ÎnvăŃământ" 
� 66 "Sănătate" 
� 67 "Cultură, religie, sport" 
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� 68 "AsistenŃă socială, alocaŃii, pensii, ajutoare şi indemnizaŃii" 
� 70 "LocuinŃe, servicii şi dezvoltare publică" 
� 74 “ProtecŃia mediului” 
� 80 “Alte acŃiuni economice” 
� 84 "Transporturi " 

18. Transcrie detalierea cheltuielilor şi a contului de execuŃie în vederea transmiterii datelor pe 
suport magnetic către D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de cheltuieli. 

19. Efectuează încasări şi plăŃi în numerar pentru persoane fizice şi juridice pe baza de documente 
legal întocmite. 

20. Efectuează zilnic controlul operaŃiunilor de casă; 
21. Urmăreşte şi răspunde de execuŃia bugetară din faza de angajare a cheltuielilor şi până la 

execuŃie, conform prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonanŃare şi plată. 
22. Întocmirea statelor de plată pentru salariaŃi şi consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenŃă şi 

a referatelor de ore suplimentare şi a altor drepturi salariale, în conformitate cu prevederile 
legale. 

23. Calculul drepturilor băneşti aferente concediilor de odihnă, primelor de vacanŃă şi a concediilor 
de boală pentru salariaŃi, ori de câte ori este nevoie. 

24. Întocmirea ordinelor de plată pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond şomaj, 
fond de sănătate, etc., pentru salariaŃii instituŃiei, consilierii locali şi colaboratorii instituŃiei. 

25. Întocmirea şi predarea fişelor fiscale FF1 şi FF2 pentru salariaŃii instituŃiei, consilieri locali şi 
colaboratori. 

26. Constituirea, reŃinerea şi eliberarea garanŃiilor materiale pentru salariaŃii care au calitatea de 
gestionari. 

27. Întocmirea şi predarea declaraŃiilor privind virarea CAS-lui, fond sănătate, şomaj, fond 
FNUASS şi impozit pe salarii. 

28. Verificarea existenŃei vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la 
baza angajării plăŃilor de către instituŃie, precum şi a altor documente care necesită această viză. 

29. EvidenŃa analitică şi sintetică a tuturor conturilor, conform Legii contabilităŃii  republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare. 

30. Înregistrarea în contabilitate a documentelor care au stat la baza operaŃiunilor contabile, în mod 
sistematic şi cronologic. 

31. Înregistrează mijloacele fixe şi obiectele de inventar în registrul de inventar; 
32. Întocmeşte şi înregistrează în evidenŃa contabilă toate notele contabile în vederea întocmirii 

balanŃei de verificare lunare; 
33. Verifică şi controlează conturile analitice pentru conformitate cu balanŃa sintetică; 
34. Înregistrează toate operaŃiunile contabile în fişele de cont; 
35. Întocmirea ordinelor de plată pentru efectuarea de plăŃi către furnizori. 
36. Întocmirea dispoziŃiilor de plată şi încasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, 

precum şi urmărirea decontării acestora. 
37. Întocmirea filei cec pentru ridicări de sume din bancă, respectînd plafoanele de plăti, conform 

legislaŃiei în vigoare. 
38. Primirea şi înregistrarea în contabilitate a documentelor care au stat la baza intrărilor şi ieşirilor 

din magazie. 
39. Întocmirea şi verificarea balanŃei de verificări lunare, avîndu-se în vedere concordanŃa dintre 

conturile analitice şi sintetice. 
40. Întocmirea şi înaintarea către DGFPS a bilanŃului trimestrial şi anual privind activitatea 

instituŃiei . 
41. Participarea la acŃiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar şi a 

mijloacelor băneşti ori de cîte ori este nevoie. 
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42. Răspunde de înregistrarea în evidenŃa contabilă a rezultatelor inventarierii mijloacelor materiale 
şi băneşti aflate în patrimoniu; 

43. Întocmirea de situaŃii statistice lunare, trimestriale şi anuale; 
44. Întocmirea lunară a borderourilor bancare privind restul de plată al salariaŃilor, consilierilor 

locali şi colaboratorilor; 
45. Raportare lunară şi trimestrială a cheltuielilor de personal la termenele prevăzute de lege; 
46. Lunar până la data de 10 ale lunii curente transmite situaŃia privind împrumuturile interne 

contractate direct de către autoritatea publică locală, către Ministerul de FinanŃe şi DGFP 
IalomiŃa; 

47. Arhivează şi predă către arhiva unităŃii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de 
arhivare; 

48. Elaborarea şi redactarea corespondenŃei specifice, repartizată compartimentului; 
49. Întocmeşte notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din TVA de la bugetul de 

stat pentru protecŃie socială, salarii învătământ, program cornul şi laptele, solicitare de sume 
pentru echilibrare.  

 
Compartiment Patrimoniu 
AtribuŃii specifice activităŃii privind Patrimoniul: 

1. łine evidenŃa operativ-curentă a patrimoniului public şi privat al Municipiului Slobozia. 
2. Participă la activitatea de inventariere anuală a bunurilor din patrimoniul Municipiului 

Slobozia. 
3. Propune pentru casare şi scoatere din funcŃiune bunurile din patrimoniul public şi privat al 

Municipiului Slobozia care îndeplinesc condiŃiile. 
4. Participă, în comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public şi privat al 

Municipiului Slobozia. 
5. Participă, în comisiile de recepŃie a investiŃiilor Consiliului Local. 
6. Urmăreşte comportarea în timp a bunurilor de natura construcŃiilor care fac parte din 

patrimoniul public sau  privat al Municipiului Slobozia. 
7. Participă, în comisiile tehnice care întocmesc necesarul de reparaŃii la bunurile de natura 

construcŃiilor care compun patrimoniul public şi privat al Municipiului Slobozia. 
8. Întocmeşte evaluarea bunurilor din patrimoniul public şi privat al Municipiului Slobozia. 
9. Participă la rezolvarea litigiilor legale de bunurile din patrimoniul public şi privat al 

Municipiului Slobozia. 
10. Participă, în comisiile de aplicare a legislaŃiei privind retrocedarea bunurilor trecute în 

proprietatea statului în mod abuziv. 
11. Participă, în comisiile tehnice care stabilesc cuantumul redevenŃei pentru bunurile din 

patrimoniul public concesionate. 
12. Stabileşte preŃul de vânzare pentru locuinŃele din fondul locativ de stat, cu respectarea 

prevederilor Decretului Lege nr.61 /1990. 
13. Urmăreşte şi controlează dacă reŃelele edilitare şi celelalte bunuri publice concesionate sunt 

exploatate şi întreŃinute în conformitate cu normele şi reglementările legale în vigoare. 
14. Urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale în cazul concesionării unor bunuri 

aparŃinând domeniului public sau privat al Municipiului Slobozia. 
15. Pune în aplicare documentaŃiile, regulamentele locale, Hotărârile Consiliului Local, DispoziŃiile 

Primarului Municipiului Slobozia şi normele legale în vigoare ce fac referire la domeniul său 
de activitate. 

16. Propune legalizarea situaŃiilor juridice ale imobilelor aparŃinând domeniului public sau privat al 
Municipiului Slobozia. 

17. Preia şi urmăreşte arhivarea cărŃilor tehnice pentru bunurile de natura construcŃiilor care fac 
parte din domeniul public şi privat al Municipiului Slobozia. 
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18. Asigură relaŃia oficială cu biroul de notariat pentru vânzarea / cumpărarea bunurilor din 
domeniului public sau privat al Municipiului Slobozia. 
 
Compartiment Protocol activităŃi gospodăreşti 
 
AtribuŃii specifice de protocol activităŃi gospodăreşti: 

1. Asigură întocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primăria 
Municipiului Slobozia, care sunt date spre folosire serviciilor publice; 

2. Asigură deservirea în bune condiŃii a centralei telefonice; 
3. Efectuează lucrările de fotocopiere, solicitate de serviciile Primăriei Municipiului Slobozia şi 

Serviciile publice aflate sub autoritatea acesteia; 
4. Asigură întreŃinerea şi gararea maşinilor în garajul Primăriei Municipiului Slobozia;  
5. Organizează şi asigură accesul în sediul Primăriei, a personalului din aparatul propriu de 

specialitate şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului, împreună cu 
Compartimentul ProtecŃie Civilă; 

6. Întocmeşte planul de evacuare a personalului şi publicului, în caz de incendiu, organizează paza 
contra incendiilor în clădiri şi asigură instruirea întregului personal asupra regulilor generale şi 
specifice de prevenire şi stingere a incendiilor, împreună cu Compartimentul ProtecŃie Civilă; 

7. Răspunde de buna gospodărire şi pază a bunurilor aflate în administrarea Primăriei 
Municipiului Slobozia; 

8. łine evidenŃa tehnico-operativă a valorilor patrimoniale şi a altor mijloace materiale, precum şi 
a clădirilor aflate în administrarea Primăriei Municipiului Slobozia; 

9. Asigură repararea, întreŃinerea şi folosirea raŃională a clădirilor, instalaŃiilor, celorlalte mijloace 
fixe şi a obiectelor de inventar şi urmăreşte mişcarea acestora de la un loc de folosinŃă la altul; 

10.  Întocmeşte formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili; 
11.  Controlează modul de folosire a bunurilor şi ia măsuri pentru întreŃinerea şi  repararea 

acestora, precum şi scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifică potrivit 
dispoziŃiilor legale; 

12. łine evidenŃa sigiliilor primarului şi ştampilelor folosite de compartimentele de  specialitate; 
13. Sesizează pagubele aduse bunurilor aflate în administrarea Primăriei Municipiului Slobozia şi 

propune măsuri de recuperare a acestora; 
14. Asigură efectuarea de inventarieri periodice şi anuale a patrimoniului instituŃiei şi urmăreşte 

luarea măsurilor ce decurg din valorificarea acestora; 
15. Face propuneri şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau 

transmiterea bunurilor, întocmind documentele necesare; 
16. Asigură încheierea şi executarea contractelor pentru energie electrica, apă, gaze naturale şi 

diverse prestări de servicii, şi ia măsuri pentru buna gospodărire a energiei electrice, 
combustibilului, apei, gazelor naturale, hârtiei, rechizitelor şi a altor materiale de consum, şi 
asigură perfectarea contractelor de asigurare de bunuri; 

17. Organizează şi asigură efectuarea curăŃeniei în birouri şi celelalte încăperi şi spaŃii aflate în 
folosinŃa instituŃiei, precum şi a căilor de acces în clădiri; 

18. Face propuneri pentru planul de investiŃii necesare bunei funcŃionări a serviciilor publice, 
precum şi privind reparaŃii la imobil, la instalaŃiile aferente şi celelalte mijloace fixe aflate în 
administrare, urmăreşte realizarea lucrărilor respective, participă la efectuarea recepŃiei acestora 
şi asigură efectuarea decontărilor; 

19. Întocmeşte propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de întreŃinere, inventar 
gospodăresc şi rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum şi pentru planul de 
aprovizionare tehnico-materială cu utilaje, mijloace şi accesorii specifice combaterii incendiilor 
şi emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat; 
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20. Organizează activitatea de exploatare, întreŃinere şi reparare a mijloacelor de transport auto din 
dotare, asigură verificarea stării tehnice a acestora şi ia masuri operative de remediere a 
deficienŃelor constatate; 

21. Întocmeşte situaŃia zilnică a consumurilor de carburanŃi şi lubrifianŃi pentru mijloacele de 
transport auto din dotarea instituŃiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea 
plafonului privind consumul de carburanŃi pe fiecare autovehicul; 

22. Organizează şi asigură accesul în sediul Primăriei Municipiului Slobozia a personalului din 
aparatul de specialitate şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului; 

23. Asigură şi controlează aplicarea normelor de prevenire şi stingere a incendiilor din imobile; 
24. Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor măsuri de prevenire şi stingere a 

incendiilor la imobilele Primăriei Municipiului Slobozia cu Compartimentul ProtecŃie Civilă; 
25. Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează; 
26. Asigură înregistrarea corespondenŃei primite în cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu 

respectarea prevederilor legale şi în termenele stabilite; 
27. Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 

sesizările primite pentru soluŃionare; 
28. Îndeplineşte şi alte atribuŃii stabilite prin lege, Hotărâri ale Consiliului Local, DispoziŃii ale 

Primarului Municipiului Slobozia ori primite de la şefii ierarhici. 
 
 
Compartiment Proiecte cu finanŃare InternaŃională, Programe şi  Strategii 
 
AtribuŃii specifice privind Proiectele cu finanŃare internaŃională, Programe şi strategii: 

1. Urmăreşte aplicarea, în activitatea proprie, a prevederilor din Acordul de asociere şi din 
Strategia naŃională de pregatire pentru aderarea României la uniunea europeană, respectiv din 
strategia de accelerare a modernizării administraŃiei publice locale şi din planul de acŃiune 
2007-2010; 

2. Conservă şi dezvoltă în condiŃiile legii, relaŃiile de colaborare interregională, cooperarea sau 
asocierea cu persoane juridice române sau străine, cu organizaŃii neguvernamentale şi cu alŃi 
parteneri sociali, în vederea finanŃării şi realizării în comun a unor acŃiuni, lucrări, servicii sau 
proiecte de interes public local;. 

3. Conservă şi dezvoltă în condiŃiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte autorităŃi ale 
administraŃiei publice locale din Ńară sau din străinătate, precum şi aderarea la asociaŃii 
naŃionale şi internaŃionale ale autorităŃilor administraŃiei publice locale, în vederea unor interese 
comune; 

4. Elaborează prognoze şi strategii de dezvoltare a municipiului Slobozia în colaborare cu 
celelalte compartimente funcŃionale; 

5. Urmăreşte şi conduce activitatea de pregătire şi elaborare a documentaŃiei de asociere cu agenŃi 
economici din Ńară şi străinătate, în scopul realizării unor lucrări de interes comun, prin 
asociere, colaborare, etc., în care scop, participă la elaborarea şi definitivarea proiectelor 
contractelor de asociere/colaborare, întocmeşte expunerile de motive şi proiectele de hotărâri pe 
care le supune spre aprobare consiliul local; 

6. Întocmeşte, colaborând după specific cu celelalte compartimente, unităŃi aflate sub autoritatea 
consiliului local şi alte instituŃii (F.P.S., Camera de comerŃ, DirecŃia de statistică, etc.) studii, şi 
programe de dezvoltare sectorială economico-socială; 

7. Asigură asistenŃă de specialitate în domeniul relaŃiilor internaŃionale şi monitorizează, 
proiectele de dezvoltare ce se implementează la nivel local, informând periodic derularea 
acestora; 

8. Pregăteşte şi redactează documentaŃia, în vederea cooperării sau asocierii cu alte autorităŃi ale 
administraŃiei publice locale din străinătate, precum şi aderarea la asociaŃii internaŃionale a 
autorităŃilor administraŃiei publice locale, în vederea promovării unor interese comune; 
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9. Transmite spre avizare Ministerului Afacerilor Externe proiectele de acorduri sau convenŃii de 
cooperare pe care consiliul local intenŃionează să le încheie cu alte autorităŃi din alte Ńări, 
înainte de supunerea lor spre adoptare; 

10. Colaborează cu instituŃiile care acordă finanŃări externe şi interne, programelor destinate 
administraŃiei publice locale şi întocmeşte proiecte în colaborare cu celelalte compartimente; 

11. łine evidenŃa şi păstrează documentaŃiile organizaŃiilor internaŃionale care colaborează cu 
Primăria şi Consiliul Local şi participă la acŃiunile de obŃinere a unor ajutoare din străinătate 
sau sponsorizări diverse; 

12. Asigură desfăşurarea contactelor dintre conducerea instituŃiei şi reprezentanŃii unor organe şi 
organisme neguvernamentale, departamentale, firme, asociaŃii, instituŃii, reprezentanŃe 
diplomatice, cetăŃeni străini; 

13. Fundamentează propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare acŃiunilor de relaŃii 
internaŃionale; 

14. Crează baza privind programele şi finanŃatorii pe plan naŃional şi internaŃional, respectiv 
parteneri potenŃiali din state membre UE pentru accesarea programelor internaŃionale de 
finanŃare; 

15. Organizează seminarii, simpozioane, sesiuni pe teme de interes public comunitar şi european; 
16. IniŃiază împreună cu conducerea primăriei Slobozia încheierea de protocoale, convenŃii, acte de 

înfrăŃire, programe comune pentru concretizarea colaborărilor externe; 
17. Întocmeşte  proiecte de hotărâre în vederea înfrăŃirii cu alte oraşe; 
18. Pregăteşte, elaborează şi traduce documentele necesare pentru înfrăŃiri, convenŃii, congrese, şi 

alte acŃiuni internaŃionale; 
19. Asigură permanent relaŃiile cu oraşele înfrăŃite precum şi cu restul oraşelor, forurilor sau 

instituŃiilor din Ńară şi străinătate care solicită colaborare cu Consiliul Local Slobozia; 
20. Asigură traducerea corespondenŃei cu toate organismele care au legatură cu realizarea de 

programe sau studii finanŃate din străinătate sau de autorităŃile române de aderare la UE; 
21. Asigură evidenŃa corespondenŃei cu oraşele înfrăŃite, precum şi cu alte organisme şi organizaŃii 

internaŃionale; 
22. Asigură evidenŃa corespondenŃei primite în cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu 

respectarea prevederilor legale şi în termenele stabilite; 
23. Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează; 
24. Compartimentul exercită şi alte atribuŃii stabilite prin lege sau prin alte acte normative prin 

hotărâri ale consiliului local al municipiului Slobozia sau dispoziŃii ale primarului sau primite 
de la şefi ierarhici. 
 
 
• DIRECłIA IMPOZITE ŞI TAXE 
 
Serviciul EvidenŃă, Stabilire, Urmărire ITL, Control şi InspecŃie fiscală 
AtribuŃii specifice activităŃilor de EvidenŃă, Stabilire, Urmărire ITL, Control şi inspecŃie 
fiscală: 

1. Stabileşte nivelul impozitelor şi taxelor datorate de contribuabilii persoane juridice, pe baza 
declaraŃiilor de impunere depuse de către aceştia; 

2. Urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele prevăzute de lege a declaraŃiilor de impunere 
de către persoanele juridice; 

3. Asigură gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil persoană 
juridică; 

4. Verifica concordanŃa declaratiilor depuse de contribuabili cu situaŃiile concrete din teren; 
5. Asigură evidenŃa plăŃilor de impozite şi taxe pe baza declaraŃiilor depuse de persoanele  

juridice, care se completează cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate; 
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6. Verifică modul în care agenŃii economici persoane juridice, calculează sumele cuvenite 
bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.; 

7. Prin sistemul informatic operează zilnic în matricolele persoanelor fizice si juridice, 
modificările intervenite prin vânzări, radieri, cumpărări, etc; 

8. Emite zilnic borderourile de debite şi scăderi, borderourile de încasări, pentru persoane fizice si 
juridice care se punctează lunar cu registrul partizi; 

9. Întocmeşte şi eliberează, la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice si juridice; 
10. Întocmeşte documentaŃiile necesare în vederea soluŃionării contestaŃiilor formulate împotriva 

obiecŃiunilor şi le prezintă primarului pentru emiterea DispoziŃiei, în condiŃiile legii; 
11. Înregistrează biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizează şi 

semnează carnetele şi urmăreşte încasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a 
impozitelor datorate; 

12. Avizează cererile în legătură cu acordarea de reduceri, scutiri, restituiri şi compensări de 
impozite, taxe şi majorări de întârziere pentru persoanele fizice si juridice; 

13. SoluŃionează obiecŃiunile, contestaŃiile şi plîngerile formulate de persoanele fizice si  juridice 
cu privire la felul în care au fost stabilite impozitele şi taxele locale; 

14. Anual emite matricola de clădiri, teren, mijloace de transport, registrul de rol nominal unic, 
listele de rămăşiŃe şi listele de solduri aferente persoanelor fizice si juridice;   

15. Întocmeşte şi gestionează dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice 
autorizate care datorează impozite şi taxe Municipiului Slobozia; 

16. Propune, în condiŃiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, precum şi 
stabilirea de taxe speciale; 

17.  În vederea întocmirii proiectului bugetului local, precum şi pentru stabilirea modului de 
execuŃie a bugetului local, asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului 
principal de credite, precum şi Consiliului Local; 

18. Întocmeşte şi prezintă situaŃii statistice şi informaŃii ori de câte ori există solicitări; 
19. Întocmeşte programe anuale, trimestriale şi lunare pentru desfăşurarea activităŃii de inspecŃie 

fiscală prin selectarea contribuabililor în cadrul termenului de prescripŃie a dreptului de a stabili 
obligaŃii fiscale. 

20. Efectuează acŃiuni de inspecŃie fiscală pentru persoane juridice, conform Codului de Procedură 
Fiscală; 

21. Verifică la persoanele juridice deŃinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi taxelor, 
exactitatea documentelor şi a declaraŃiilor privitoare la impunere şi sancŃionează nedeclararea 
în termenul legal a acestor bunuri supuse impozitării sau taxării, precum si virarea la termenele 
legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite şi taxe; 

22.  În conformitate cu prevederile Codului de Procedură Fiscală şi altor acte normative în materie, 
aplică sancŃiunile contravenŃionale tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, care 
încalcă legislaŃia fiscală şi ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienŃelor constatate; 

23. Sesizează serviciul juridic în legătură cu constatările efectuate cu ocazia inspecŃiei fiscale 
persoane juridice şi care ar putea întruni elemente constitutive ale unei infracŃiuni, în condiŃiile 
prevăzute de legea penală. 

24. Întocmeşte şi prezintă situaŃii statistice şi informaŃii ori de cîte ori există solicitări. 
25. Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează; 
26. Datele instrumentate ce care fac şi obiectul înscrierii în registrul agricol se comunică 

compartimentului de resort cu atribuŃii în acest sens, în termen de 3 zile lucrătoare de la data 
înregistrarii lor, prin grija conducătorului compartimentului respectiv.  

27. Serviciul îndeplineşte şi alte atribuŃii stabilite prin lege, Hotărâri ale Consiliului Local, 
DispoziŃii ale Primarului sau primite de la şefii ierarhici. 

 
 
 



 27 

Compartimentul Stabilire şi Încasare amenzi, şi alte venituri din chirii şi concesiuni 
 
AtribuŃii specifice activităŃilor de Stabilire şi Încasare amenzi, şi alte venituri din chirii şi 
concesiuni: 

1. Urmăreşte şi Ńine evidenŃa debitelor provenite din amenzi conform proceselor-verbale de 
contravenŃie transmise de organele de constatare abilitate să aplice sancŃiuni contravenŃionale. 

2. Întocmeşte lunar situaŃia încasărilor din amenzi. 
3. Analizează periodic situaŃia debitelor şi încasărilor din amenzi; 
4. Întocmeşte şi prezintă situaŃii statistice şi informaŃii ori de cîte ori există solicitări; 
5. Urmăreşte şi Ńine evidenŃa debitelor provenite din contractele de concesiune / închiriere, 

asociere, parteneriat public-privat şi vânzare-cumpărare a bunurilor din patrimoniul Primăriei 
Municipiului Slobozia,  

6. Urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale de natură financiară şi ia măsurile ce  
se impun în caz de nerespectare a acestora. 

7. Urmăreşte încasarea la timp a ratelor şi a dobânzilor pentru apartamentele vândute cu plata în 
rate; 

8. Emite facturi sau borderouri de debite şi scăderi, pe care se punctează lunar cu registrul partida 
şi evidenŃa contabilă; 

9. Înregistrează zilnic, în evidenŃa analitică,  borderourile de încasări manuale precum şi sumele 
încasate direct în casieria Trezoreriei şi a celor provenite din popriri, conform extraselor de 
cont; 

10. Verifică şi vizează zilnic chitanŃierele şi borderourile desfăşurătoare de încasări întocmite de 
încasatori; 

11. Anual, emite listele de rămăşiŃe şi listele de solduri;   
12. Întocmeşte şi prezintă situaŃii statistice şi informaŃii ori de câte ori există solicitări. 

 
Compartimentul Executare silită persoane fizice şi juridice, colectare, urmărire şi 
încasare ITL 

 
AtribuŃii specifice activităŃilor de Executare silită persoane fizice şi  juridice: 

1. Pentru debitele ajunse la scadenŃă şi neîncasate, emite titluri executorii şi somaŃii care se 
comunică contribuabililor în conformitate cu prevederile cuprinse în Codul de Procedură 
Fiscală; 

2. În cazul în care nu s-a reuşit încasarea creanŃelor nici după termenul prevăzut de lege de la data 
comunicării somaŃiei se va continua executarea silită prin poprirea asupra conturilor bancare, 
sechestrarea de bunuri mobile şi imobile; 

3. Valorifică bunurile mobile şi imobile asupra cărora s-a instituit sechestrul, prin una din 
modalităŃile în Codul de Procedură Fiscală;   

4. Întocmeşte şi conduce registrul de evidenŃă pentru popririle înfiinŃate şi pentru titlurile 
executorii emise; 

5. Întocmeşte titlurile executorii pentru cheltuielile de executare efectuate şi urmăreşte încasarea 
acestora; 

6. În cazul în care nu s-a reuşit încasarea debitelor prin nici una din formele de executare silită, 
întocmeşte notele de constatare privind măsurile întreprinse pentru identificarea 
contribuabililor, documentaŃia şi referatul de declarare în stare de insolvabilitate pentru aceste 
creanŃe ce vor fi prezentate spre aprobare conducerii unităŃii în conformitate cu prevederile din 
Codul de Procedură Fiscală; 

7. Verifică cel puŃin odatã pe an contribuabilii înscrişi în evidenŃa specială (insolvabili), 
reactivează debitele în cazurile ce se impun; 
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8. Înaintează către Serviciul juridic documentaŃia necesară pentru declanşarea procedurii de 
faliment sau reorganizare judiciară pentru contribuabilii persoane juridice, în cazul în care sunt 
îndeplinite  condiŃiile prevăzute de Legea 85/2006, cu modificările şi completările ulterioare; 

9. Organizează şi asigură acŃiunea de stabilire şi constatare a impozitelor şi taxelor locale, datorate 
de persoanele fizice; 

10. Întocmeşte borderourile de debite şi scăderi, urmăreşte operarea lor şi asigură transferarea 
acestora la organelor de încasare; 

11. Urmăreşte întocmirea şi depunerea, în termenele prevăzute de lege, a declaraŃiilor de impunere 
de către persoanele fizice; 

12. Verifică gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil; 
13. Verifică periodic persoanele fizice aflate în evidenŃă ca deŃinătoare de bunuri sau venituri 

supuse impozitelor şi taxelor locale şi a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului 
local, în legătură cu exactitatea declaraŃiilor făcute, cu modificările intervenite, operând, după 
caz, diferenŃele faŃă de impunerile iniŃiale şi ia măsuri pentru încasarea acestora la termen; 

14. Aplică sancŃiunile prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice si 
juridice, care încalcă legislaŃia fiscală şi ia măsuri ce se impun pentru înlăturarea deficienŃelor 
constatate; 

15. łine evidenŃa debitelor din impozite şi taxe şi modificările debitelor iniŃiale pentru persoanele 
fizice si juridice; 

16. Verifică şi vizează zilnic chitanŃierele şi borderourile desfăşurătoare de încasări întocmite; 
17. Verifică şi vizează chitanŃele şi borderourile de încasări emise pe baza aplicaŃiei informatizate; 
18. Verifică şi vizeazã zilnic chitanŃierele şi borderourile desfăşurătoare pentru impozitele şi taxele 

locale încasate în baza notelor de plată emise de serviciile de specialitate din cadrul unităŃii; 
19. Verifică şi vizează zilnic registrul de casă întocmit de casierul central; 
20. Verifică corectitudinea depunerii în contul din Trezorerie a impozitelor şi taxelor locale, pe 

sursele de venit corespunzătoare; 
21. Verifică lunar concordanŃa dintre încasări şi debite şi registrul partizi pentru persoane fizice; 
22. łine evidenŃa analitică a impozitelor şi taxelor locale pe surse de venit; 
23. Întocmeşte referate pentru sumele încasate sau depuse eronat iar dupã aprobarea acestora emite 

adrese cãtre Trezorerie pentru reglările ce se impun; 
24. Întocmeşte notele de contabilitate pentru veniturile colectate şi le predă lunar la serviciul de 

contabilitate în vederea întocmirii balanŃei de verificare şi raportărilor periodice; 
25. Efectuează periodic (semestrial) verificări gestionare. 

 
ARHITECT ŞEF 

      AtribuŃii referitoare la activitatea Arhitectului Şef: 
1. Reprezintă autoritatea tehnică în domeniul amenajării teritoriului şi al urbanismului din cadrul 

administraŃiei publice locale şi îndeplineşte atribuŃiile conferite de Lege ca şef al structurilor de 
specialitate organizate în cadrul acestora.  

2. Asigură aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanistică şi de 
amenajarea teritoriului administrativ; 

3. Participă la toate acŃiunile Primăriei Municipiului Slobozia care au drept scop dezvoltarea 
urbană şi amenajarea spaŃiilor publice ale oraşului, precum şi amenajarea teritoriului 
administrativ al municipiului Slobozia; 

4. Participă la şedinŃele Consiliului Local, asigurând prezentarea şi susŃinerea  materialelor 
promovate spre aprobare; participă şi la şedinŃele de comisii; şedinŃele în plen, negocieri, 
parteneriate pentru lucrările din domeniul de activitate al compartimentelor în  subordine; 

5. Asigură secretariatul Comisiei Municipale de Urbanism şi Amenajarea Teritoriului; 
6. Asigură realizarea documentelor de organizare şi dezvoltare urbanistică a Municipiului 

Slobozia precum şi de amenajarea teritoriului, cu respectarea prevederilor legale; 
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7. Supune aprobării, Planul Urbanistic General şi Regulamentul Local de Urbanism al 
municipiului Slobozia, precum şi celelalte documentaŃii de urbanism elaborate în scopul 
dezvoltării urbanistice a oraşului şi teritoriului administrativ; 

8. Asigură elaborarea şi respectarea prevederilor planului urbanistic general al oraşului şi a 
regulamentului de urbanism şi aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale şi de detaliu 
şi conformarea autorizaŃiilor de construire sau de desfiinŃare cu prevederile documentaŃiilor de 
urbanism; 

9. Asigură redactarea certificatelor de urbanism, autorizaŃiilor de construire şi autorizaŃiilor pentru 
desfiinŃarea construcŃiilor pe baza documentaŃiilor tehnice prevăzute de lege şi le prezintă spre 
semnare persoanelor competente, fiind direct răspunzator de legalitatea acestora; 

10. Organizează şi asigură evidenŃa la zi a certificatelor de urbanism, autorizaŃiilor de construire şi 
autorizaŃiilor de desfiinŃare  eliberate; 

11. Organizează eliberarea certificatelor de urbanism şi a autorizaŃiilor în termenele şi condiŃiile 
prevăzute de legislaŃia în vigoare, astfel încât să nu devină aplicabile prevederile privind 
procedura aprobării tacite; 

12. Asigură, în colaborare cu compartimentele de specialitate, întocmirea şi menŃinerea evidenŃei 
terenurilor, intravilan şi extravilan, ce fac parte din patrimoniul Municipiului Slobozia; 

13. Colaborează la elaborarea proiectelor de urbanism şi amenajarea teritoriului, prin procedurile 
de încredinŃare prevăzute de lege, în colaborare cu Serviciul AchiziŃii publice şi Concesiuni 
precum şi la urmărirea proiectelor pe parcursul elaborării şi  la recepŃionarea lucrărilor de 
proiectare; 

14. Elaborează propuneri de organizare de concursuri de arhitectură pentru proiecte de importanŃă 
deosebită şi asigură consultarea populaŃiei, acolo unde este cazul. 

15. Colaborează cu DirecŃia economică pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea 
elaborării bugetului local; 

16. Inventariază şi propune spre aprobare zonele în care trebuie luate măsuri de reabilitare urbană; 
17. Verifică şi coordonează activitatea compartimentelor din subordine; 
18. Verifică şi semnează documentaŃiile emise pe probleme specifice domeniului de activitate; 
19. Verifică documentele întocmite de subordonaŃi şi le semnează conform prevederilor legale; 
20. Avizează recrutarea şi formarea profesională  a personalului  din subordine, urmărind 

randamentul şi eficienŃa acestuia; 
21. Evaluează activitatea subordonaŃilor, face propuneri pentru promovarea sau sancŃionarea 

acestora, după caz; 
22. Îşi însuşeşte legislaŃia nou apărută pe problemele specifice şi o prelucrează subordonaŃilor; 
23. Conlucrează cu alte servicii de specialitate din instituŃie pentru a obŃine sprijinul necesar în 

rezolvarea problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea specifică 
acestora; 

24. Constată contravenŃiile la actele normative în materie şi aplică sancŃiunile corespunzătoare în 
domeniul construcŃiilor şi urbanismului; 

25. Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau 
sesizările primite pentru soluŃionare repartizate compartimentelor subordonate; 

26. Asigură participarea la comisia de recepŃie şi de stabilitate a construcŃiilor, urmare efectelor 
calamităŃilor naturale; 

27. Răspunde de organizarea evidenŃei lucrărilor de construcŃii. 
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• DIRECłIA TEHNICĂ 
 

     Serviciul Gospodărie Comunală Locativă, Transporturi, ProtecŃia mediului, Drumuri 
publice 
AtribuŃii generale:                                                                                                                 

1. Elaborează documentaŃii referitoare la patrimoniul public, gospodăriecomunală, locativă, 
transporturi, drumuri, protecŃia mediului.  

2.  Elaborează proiecte de buget şi solicită avizul Serviciului Juridic, pentru  activităŃile pe care le 
coordonează, colaborează la întocmirea documentaŃiilor tehnice de specialitate, de licitaŃii şi de 
contracte pentru lucrările care cad în competenŃa serviciului.  

3.  Urmăreşte şi Ńine evidenŃa cheltuielilor şi încadrarea acestora în prevederile contractuale şi 
limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrările din domeniul său de activitate.  

4.  Emite avize, acorduri şi autorizaŃii, în conformitate cu legile în vigoare, referitoare la  atribuŃiile 
proprii. 

5.   Urmăreşte respectarea condiŃiilor din avizele de săpătură eliberate şi refacerea corespunzătoare 
a domeniului public, în urma lucrărilor de construire, reparare şi întreŃinere a reŃelei edilitare 
subterane.  

6.  Verifică, urmăreste, informează şi acŃionează asupra oricăror intervenŃii (spargere, săpare) pe 
domeniul public, inclusiv intervenŃiile la reŃelele edilitare şi căminele de vizitare, fără 
autorizaŃie prealabilă eliberată de organele competente sau fără respectarea condiŃiilor impuse 
în autorizaŃie 

7. Urmăreşte şi Ńine evidenŃa asupra tuturor încasărilor în termen, a sumelor de bani ce sunt 
datorate de persoane fizice sau juridice pentru actele ce le emit.  

8.   Rezolvă, în termenul şi condiŃiile legii, toate cererile şi solicitările persoanelor fizice şi juridice.  
9.    Întocmeşte rapoartele de specialitate vizând obiectul de activitate al  serviciului.  
10.  łine evidenŃa proprie a intrărilor şi ieşirilor tuturor documentelor ce îi sunt adresate sau le 

emite. 
11.  Urmăreşte întocmirea documentaŃiilor necesare pentru reparaŃii capitale şi /sau curente ce le 

cad     
       în competenŃă, în conformitate cu legile în vigoare. După execuŃie, lucrările de mai sus, vor fi   
       însoŃite de procese verbale de recepŃie. RecepŃia lucrărilor va fi executată de comisii numite 

prin  
       dispoziŃii.  
12.  Colaborează cu agenŃii economici sau furnizorii de servicii publice pentru realizarea calitativă 

şi    
       cantitativă a lucrărilor de infrastructură, a lucrărilor publice, cât şi a celor de gospodărie  
       comunală.  
13. Urmăreşte şi aplică sancŃiunile, prevăzute de legislaŃia în vigoare, asupra tuturor persoanelor   
      fizice sau juridice, care încalcã prevederile legale specifice domeniului său de activitate.  
 
      AtribuŃii privind activitatea de întreŃinere şi reparaŃii străzi: 
1.   Întocmeşte necesarul de lucrări pentru elaborarea programului anual 

            pentru  reparaŃii curente sau reparaŃii capitale, la străzile din municipiu, pe categorii de lucrări;  
       2. Participă la elaborarea documentaŃiei de licitaŃie sau ofertă publică (caiete de sarcini, fişe 

tehnologice, estimări valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);  
       3. Urmăreşte derularea lucrărilor finanŃate din Fondul Special al Drumurilor, destinate traficului 

rutier din municipiu; 
       4. Verifică, urmăreşte, informează şi acŃionează pentru rezolvarea problemelor legate de  ocuparea, 

blocarea sau închiderea strãzilor, aleilor trotuarelor şi a celorlalte căi de circulaŃie rutieră sau 
pietonală, fără autorizaŃii prealabile eliberate de organele competente; 

       5.  Participă la elaborarea documentaŃiei tehnico-economice;  
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       6.  Participă la elaborarea fişelor tehnologice pe categorii de lucrări;  
 
          AtribuŃii în domeniul ecologiei şi protecŃiei mediului:  

1.  Elaborează analize şi studii privind fundamentarea deciziilor în domeniul protecŃiei mediului şi 
ecologie urbană;  

2.  Fundamentează şi elaborează strategii şi reglementări locale privindprotecŃia mediului şi  
ecologie urbană;  

3.  Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare şi promovarea reciclării materialelor 
refolosibile;  

4. Implementează directivele Uniunii Europene în domeniul protecŃiei mediului la nivel de  
administraŃie locală,  

5.  Urmăreşte respectarea contractului ce are ca obiect colectarea şi transportul deşeurilor menajere 
de la populaŃie; 

6.  Urmăreşte respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea stradală a domeniului public 
din Municipiul Slobozia;  

7.   Urmăreşte respectarea contractului ce are ca obiect activitătile de dezinsecŃie şi deratizare;  
8.  Verifică şi avizează cererile persoanelor juridice şi persoanelor fizice, care solicită autorizarea 

punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la populaŃie, conform prevederilor legale;  
9. Verifică şi rezolvă reclamaŃiile privitoare la efectuarea activităŃilor contractate precum şi a 

reclamaŃiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deşeurilor, salubrizare, dezinsecŃia 
şi deratizarea domeniului public ;  

10. Supraveghează în limitele de competenŃă respectarea legislaŃiei în vigoare pe linie de  protecŃia 
mediului  de către persoanele fizice şi agenŃi economici care îşi desfăşoară activitatea pe 
teritoriul administrativ al  municipiului. 

11. Asigură, în limitele de competenŃă, respectarea atribuŃiilor şi obligaŃiilor stabilite de legislaŃia 
,în vigoare pe linie de protecŃia mediului pentru administraŃia locală.  

12. Asigură realizarea lucrărilor de salubrizare a  municipiului şi de gestionare a deşeurilor urbane.  
 
AtribuŃii referitoare la trafic şi transport: 
1. Întocmeşte şi Ńine la zi inventarul cu toate datele privind căile pentru circulaŃia publică din 

municipiu.  
2. Face propuneri de lucrări specifice traficului rutier pentru menŃinerea străzilor în stare tehnică 

corespunzătoare  şi în condiŃii de siguranŃã. 
      3. Face propuneri privind limitele maxime ale tonajelor pe osie şi ale gabaritelor, pe categorii de 

strãzi. 
     4. Asigurarea unei semnalizări rutiere corespunzătoare, cât şi a executării lucrărilor de completare, 

modificare, întreŃinere şi reparare a mijloacelor de semnalizare rutieră prin colaborare 
permanentă cu serviciul PoliŃiei Rutiere.  

     5. AcŃionează, în colaborare cu  PoliŃia Rutieră şi  alte organisme competente, pentru organizarea, 
reorganizarea şi desfăşurarea normală şi în  bune condiŃiuni a circulaŃiei şi transporturilor 
rutiere.   

      6. Asigură în limitele de competenŃă respectarea prevederilor legale privind transporturile rutiere pe 
teritoriul  municipiului.  

      7. Întocmeşte şi actualizează permanent documentaŃiile necesare elaborării şi completării 
Hotărârilor Consiliului Local Municipal în conformitate cu legislaŃia în vigoare referitoare la 
transportul local de persoane prin curse regulate şi la transportul de persoane şi bunuri în regim 
de taxi;  

      8. łine evidenŃa şi personalizează staŃiile de taximetrie, face propuneri de realizare a unor staŃii noi, 
urmãreşte modul în care sunt respectate condiŃiile impuse conducãtorilor taximetrelor; 

      9. Primeşte şi verifică documentaŃiile înaintate de solicitanŃi în vederea obŃinerii autorizaŃiilor   
unice, permanente sau sezoniere pentru transportul de persoane sau bunuri în regim de taxi;  
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    10. SoluŃionează documentaŃiile avizate prin întocmirea şi eliberarea autorizaŃiilor unice, 
permanente sau sezoniere pentru transport persoane sau bunuri în regim de taxi;  

    11. łine evidenŃa autorizaŃiilor unice, permanente sau sezoniere eliberate, întocmirea situaŃiilor 
lunare privitoare la numărul acestora, sumele  încasate şi completările sau modificările realizate; 

    12. Asigură conform legii, înregistrarea, evidenŃa şi radierea din circulaŃie a  vehiculelor de pe  raza 
Municipiului Slobozia, care nu se supun înmatriculării; 

    13. Asigură prin compartimentul autorităŃii de autorizare, autorizarea serviciilor de transport public 
           local ( transportul cu autoturisme în regim de taxi şi în regim de închiriere ); 
     14. Urmăreşte respectarea contractului de concesiune a Serviciului public local de transport călători 

prin curse regulate. 
 
    AtribuŃii referitoare la monitorizare servicii publice: 

1. Pregăteşte strategiile locale pentru accelerarea dezvoltării serviciilor comunitare de utilităŃi 
publice, în colaborare cu operatorii existenŃi şi prezentarea acestora autorităŃilor administraŃiei 
publice locale,   municipale sau judeŃene, spre aprobare; 
 

2. Implementează strategiile locale, municipale sau judeŃene pentru accelerarea dezvoltării 
serviciilor   
    comunitare de utilităŃi publice şi  realizează monitorizarea rezultatelor fiecărui operator; 

      3. Asigură conformitatea clauzelor ataşate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor             
          comunitare de utilităŃi publice cu prevederile Strategiei naŃionale; 
      4. Pregăteşte şi trimite raportul de activitate către birourile de monitorizare de la nivel de 
prefectură; 
      5. Asigură asistenŃă operatorilor de interes local  consiliului local în procesul de accesare a 
fondurilor pentru investiŃii; 
      6. Întocmeşte şi prezintă raportul de activitate şi-l supune spre aprobare consiliului local; 
      7. Pregăteşte şi supune spre aprobare  ajustările la strategia locală prin consultări cu autorităŃile 
          responsabile; 

8. Asigură menŃinerea relaŃiei cu reprezentanŃi ai UE, ai instituŃiilor financiare internaŃionale, ai  
     băncilor şi ai autorităŃilor administraŃieipublice centrale. 

 
       AtribuŃii ale activitatii de Fond locativ aflat în administrarea  municipalităŃii şi servicii 
concesionate:  

       1. łine evidenŃa fondului locativ de stat în limitele de competenŃe stabilite prin legislaŃia şi actele 
de autoritate ale municipalităŃii;  
       2. Întocmeşte şi fundamentează propunerile de reglementare şi repartizare a locuinŃelor; 
întocmeşte şi actualizează contractele de închiriere;  
       3. Primeşte şi instrumentează dosarele persoanelor îndreptăŃite să contracteze locuinŃe  proprietate 
de stat ( Legea 114 /1996 şi Normele Metodologice de aplicare a acesteia) ;  
       4. Urmăreşte, verifică şi informează asupra modului în care se desfăşoară următoarele activităŃi :  

- furnizare apă potabilă; 
                        - pompare şi epurare ape menajere uzate; 

            - colectare şi evacuare ape pluviale. 
       5.Colaborează cu S.C. Urban S.A. Slobozia în scopul desfăşurãrii normale a activităŃii de mai sus. 
       6. Urmăreşte, verifică şi informează asupra modului cum se exploatează, întreŃin şi repară : 
  
                             - reŃelele şi cãminele de distribuŃie apã potabilã 
                             - colectoarele şi cãminele de canalizare apã menajerã şi ape pluviale; 
                             - c.t.-urile, locuinŃe sociale;  
       7.  Controlează datele şi informaŃiile oferite de S.C. Urban S.A. în dările de seamã tehnice; 
       8. Urmăreşte şi controlează dacă reŃelele edilitare şi celelalte bunuri publice concesionate sunt 
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           exploatate şi întreŃinute în conformitate cu normele, normativele şi reglementările legale în  
           vigoare; 

9. Respectă prevederile legale în materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice  
      impuse de prevederile art. 17 din cadrul instrucŃiunilor primite. 

 
       Compartiment Unitatea locală de monitorizare 

 
       AtribuŃii principale: 

     1.  Fundamentează si coordonează elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltării 
serviciilor comunitare de utilităŃi publice si monitorizează implementarea acestora; 

2. Pregătesc, în colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilităŃi publice, planurile de 
implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvoltării serviciilor comunitare de 
utilităŃi publice şi le prezintă autorităŃilor administraŃiei publice locale, municipale sau judeŃene 
spre aprobare; 

3. Asistă operatorii şi autorităŃile administraŃiei publice locale în procesul de accesare si atragere a 
fondurilor pentru investiŃii; 

4. Pregătesc şi transmit rapoarte de activitate către birourile prefecturale, Unitatea centrală de 
monitorizare, precum şi autorităŃilor de management care gestionează instrumentele structurale 
si programele operaŃionale cu impact în domeniul serviciilor comunitare de utilităŃi publice, 
după caz. 

 
     Compartiment InvestiŃii, lucrări publice 
 
     AtribuŃii legate de activitatea de InvestiŃii:  
1. Întocmeşte programul de elaborare a documentaŃiilor tehnico-economice necesare realizării 

obiectivelor de investiŃii aprobate de Consiliul Local ; 
2. Face preselecŃia (agrearea) societăŃilor comerciale care au ca obiect de activitate întocmirea  

documentaŃiilor tehnico-economice de specialitate ; 
3. Colaborează permanent cu proiectanŃii în procesul de elaborare a documentaŃiilor tehnico-

economice ; 
4. Analizează documentaŃiile tehnico-economice ale investiŃiilor publice, şi participă la întocmirea 

documentelor necesare pentru avizarea şi aprobarea acestora; 
5. Culege informaŃii şi primeşte documente aprobate care justifică necesitatea şi oportunitatea 

înscrierii în lista de investiŃii a cheltuielilor de capital; 
6. Întocmeşte programul de investiŃii şi îl prezintă pentru analiză comisiilor de specialitate ale 

Consiliului Local; 
7. Întocmeşte listele anuale pentru lucrările de investiŃii în continuare şi pentru obiectivele noi de 

investiŃii planificând fondurile necesare finalizării acestora; 
8. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investiŃiilor de lucrări edilitare (reŃele de apă 

potabilă, reŃele de canalizare, reŃele gaze etc.); 
9. Întocmeşte documentaŃia necesară pentru deschiderea finanŃării pentru obiectivele prevăzute în 

programul de investiŃii şi urmărirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura încadrarea în 
alocaŃiile aprobate; 

10. Împreună cu beneficiarii sau administratorii direcŃi întocmeşte, urmăreşte şi răspunde de 
programele de finanŃare a obiectivelor de investiŃii ; 

11. Întocmeşte propunerea de angajare a cheltuielilor de capital pentru obiective prevăzute în 
programul de investiŃii în limita prevederilor acestuia; 

12. Colaborează cu Consiliul JudeŃean pentru asigurarea şi urmărirea cheltuirii fondurilor din 
bugetul de stat care se alocă prin Consiliul JudeŃean, precum şi a sumelor alocate pentru 
echilibrarea bugetului local; 

13. Urmăreşte realizarea investiŃiilor către unităŃile subordonate Consiliului Local; 



 34 

14. Colaborează cu ANL şi CNI pentru realizarea lucrărilor de viabilizare a terenurilor aferente 
locuinŃelor pe care le realizeaza agenŃia; 

15.  Respectă prevederile legale în materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice 
impuse de prevederile art. 17 din cadrul instrucŃiunilor primite.  

 
     AtribuŃii legate de activitatea de executare lucrări publice : 
1. Urmăreşte modul de derulare a contractelor specifice activităŃii de investiŃii, împreună cu 

beneficiarii sau administratorii direcŃi; 
2. Colaborează permanent cu firmele de proiectare şi de consultanŃă pe parcursul derulării 

contractelor de investiŃii ; 
3. Colaborează cu organele abilitate să controleze calitatea lucrărilor executate, cât şi finanŃarea şi 

decontarea acestora; 
4. Asigură secretariatul Comisiei Tehnico-Economice a Primăriei;  
5. Organizează procedurile de atribuire a lucrărilor specifice activităŃii de investiŃii  
6. Asigură relaŃia permanentă între prestatorul de servicii şi executantul de lucrări, pentru 

realizarea obiectivelor de investiŃii în parametrii tehnico-economici programaŃi: 
- participă la elaborarea documentaŃiei tehnico-economice pentru 
  autorizarea lucrărilor;  

            - emite instrucŃiuni pentru începerea lucrărilor contractate. 
7. Urmăreşte în teren execuŃia lucrărilor, pe parcursul desfăşurării investiŃiei în vederea avizării 

situaŃiilor de plată; 
8. Întocmeşte cartea tehnică a construcŃiei şi o predă la Comp. Patrimoniu; 
9. Asigură decontarea serviciilor şi lucrărilor contractate, în condiŃiile stipulate de lege conform 

Ordinului M.F.P. nr.1792/2002 
10. Verifică aplicarea corectă a preŃurilor unitare la materiale, conform ofertelor de achiziŃie ale 

prestatori; 
11. Verifică aplicarea corectă a sporurilor, cotelor şi normelor de orientative de  încadrare, conform 

legislaŃiei în vigoare; 
12. Centralizează situaŃiile de plată, fizic şi valoric, astfel încât să nu se depaşească contractul sau 

comanda sub care au fost executate; 
13. Verifică aplicarea corectă a clauzelor contractuale; 
14. Transmite facturile cu documentaŃia necesară spre decontare la compartimentul Buget-

Contabilitate;  
15. Întocmeşte centralizatorul cheltuielilor de capital pentru obiectivele de investiŃii realizate; 
16. Participă la recepŃia obiectivelor de investiŃii ; 
17. Urmăreşte comportarea în timp a lucrărilor executate, în perioada de garanŃie ; 
18. Întocmeşte lunar documentele cerute de inspectoratul de specialitate, referitoare la realizările 

lunare a investiŃiilor în derulare; 
19. Întocmeşte trimestrial documentele cerute de DirecŃia JudeŃeană de Statistică şi Consiliul 

JudeŃean, referitoare la stadiul realizării investiŃiilor; 
20. Întocmeşte raportul anual al realizării programului de investiŃii; 
21. Urmăreşte miscarea lentă a stocurilor şi investiŃiilor,  analizează şi propune trimestrial soluŃii 

tehnco-economice asupra utilizării fondurilor de investiŃii cuprinse în listă.  
 

Compartiment AchiziŃii publice şi concesiuni 
 

      AtribuŃii specifice activităŃilor privind achiziŃiile publice şi concesiuni: 
1. Întocmeşte în trim. IV al fiecărui an propunerea de Programul Anual al Achizitiilor Publice 

pentru anul următor; 
2. Întocmeşte Programul Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea prevederilor legale privind 

achiziŃiile publice, urmare a solicitărilor direcŃiilor; 
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3. Participă alături de direcŃii la stabilirea priorităŃilor şi a calendarului achiziŃiilor;  
4. Participă la elaborarea documentaŃiei de licitaŃie sau ofertă publică (caiete de sarcini, fişe 

tehnologice, estimări valorice, clauze tehnice contractuale);  
5. Lansează procedurile în SEAP,cu respectarea paşilor din H.G. nr. 925/2006 si OUG 

nr.34/2006. 
6. Verifică dacă actele normative care reglementează achiziŃiile publice prevăd că acestea să fie 

studiate de anumite instituŃii şi organisme, anterior lansării documentaŃiilor pentru efectuarea 
achiziŃiilor şi susŃine documentaŃiile transmise pentru studiere; 

7. Asigură documentaŃia necesară organizării achiziŃiilor executării investiŃiilor publice şi 
desfăşurarea acestora în condiŃiile reglementărilor în vigoare la data organizării lor;  

8. Verifică şi transmite instrucŃiunile de participare ofertanŃilor, în vederea organizării 
procedurilor de achiziŃii publice (bunuri, servicii şi execuŃia lucrărilor) din bugetul municipal; 

9. Asigură constituirea şi restituirea garanŃiilor de participare la procedurile de achiziŃii, în acest 
scop făcând menŃiuni (sub semnătură) pe documentele primite de la participanŃi;  

10. Transmite documentele de adjudecare a achiziŃiilor publice factorilor menŃionaŃi în actele 
normative în baza cărora s-au organizat achiziŃiile şi/sau în reglementări interne; 

11. Organizarea achiziŃiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse în lista de dotări 
independente, după aprobarea bugetului municipal; 

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

13. Asigură protejarea proprietăŃii intelectuale şi /sau a secretelor comerciale ale participanŃilor, 
precum şi protejarea intereselor instituŃiei şi a confidenŃialităŃii, în limitele prevăzute în cadrul 
legal şi /sau cel intern existent, la organizarea licitaŃiilor şi pe parcursul desfăşurării lor; 

14. Transmite situaŃiile legale privind programul achiziŃiilor publice la DGFP şi ANRMAP; 
15. Transmite toate documentele solicitate de Consiliul NaŃional de SoluŃionare a ContestaŃiilor, în 

termenul legal de transmitere; 
16. Transmite toate documentele  solicitate de către observatorii desemnaŃi de DGFP – Unitatea de 

verificare a AchiziŃiilor Publice, în termenele legale;  
17. Întocmeşte  şi transmite situaŃii privind  achiziŃiile publice  instituŃiilor  statului; 
18. Asigura îndeplinirea obligaŃiilor referitoare la publicitate, asa cum sunt  

acestea prevăzute de ordonanŃa de urgenŃă; 
      19. Aplica şi finalizeaza procedurile de atribuire; 

 20. Constituie şi păstreaza dosarul achiziŃiei publice. 
 21. Intocmeste anunturile de publicitate pentru concesionarea bunurilor proprietate publica, 

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

• Serviciul Urbanism 
    AtribuŃii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:  

 
1.  Stabileşte necesitatea şi oportunitatea asupra încadrării în zone urbanistice a unor amplasamente;  
2.  Propune proiectele de urbanism necesare şi oportune teritoriului administrativ al municipiului  
     Slobozia; 
3. Colaborează permanent cu proiectanŃii elaboratori de documentaŃii de urbanism în vederea 

transmiterii tuturor informaŃiilor necesare pentru întocmirea unor documentaŃii complete şi corecte, 
în conformitate cu   prevederile legale în vigoare;  

4. Analizează documentaŃiile de urbanism şi participă la diverse comisii de specialitate din 
cadrul Primăriei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, în vederea susŃinerii 
documentaŃiilor de urbanism avizate tehnic în cadrul compartimentului;  



 36 

5.  Verifică şi dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la condiŃiile de întocmire şi de 
aplicare a planurilor urbanistice aprobate;  

6.   Răspunde de modul de întocmire a planurilor urbanistice;  
7.  Verifică şi răspunde de emiterea certificatelor de urbanism, în conformitate cu documentaŃiile de 

urbanism aprobate; 
8. Eliberează şi întocmeşte corespondenŃa specifică în vederea completării documentaŃiilor de       

urbanism înaintate în vederea aprobării; 
9.  Arhivează documentele de urbanism aprobate, clasează corespondenŃa  şi eliberează duplicate ale 

documentaŃiei din arhiva compartimentului; 
10. Verifică şi dispune de  aplicarea  prevederilor legale privitoare la condiŃiile urbanistice impuse  

prin  contractele de concesiune, cu încadrarea în planurile urbanistice aprobate şi a  lucrărilor de 
cadastru urban;  

11. Asigură punerea în aplicare a tuturor reglementărilor în materie cuprinse în lege,  HCL şi  
DispoziŃii 

       ale Primarului, cât şi documentelor şi documentaŃiilor de    urbanism aprobate; 
12.  Elaborează strategii şi programe privind gestioanarea terenurilor;  
13.  Formulează propuneri de strategii de dezvoltare urbană şi amenajarea    teritoriului; 
14. Primeşte şi rezolvă corespondenŃa asigurându-i rezolvarea în mod   operativ, prompt, conform 

reglementărilor legale; 
15.  Întocmeşte situaŃiile statistice privind autorizaŃiile şi certificatele de  urbanism eliberate de 

Primăria Municipiului Slobozia, solicitate de DirecŃia de Statistică, M.L.P.A.T.;  
16.  Răspunde de operativitatea şi promptitudinea rezolvării problemelor ce-i cad în competenŃă; 
 17.Datele instrumentate ce care fac şi obiectul înscrierii în registrul agricol se comunică 
      compartimentului de resort cu atribuŃii în acest sens, în termen de 3 zile lucrătoare de la data  
       înregistrarii lor, prin grija conducătorului compartimentului respectiv.  
18. FuncŃionarii publici răspund administrativ, civilsau penal de daunele pricinuite Primăriei  

Municipiului Slobozia sau terŃelor persoane în  exercitarea sarcinilor de  serviciu; 
19. Răspunde de confidenŃialitatea documentelor şi documentaŃiilor care  necesită un astfel de regim.   
 
        AtribuŃii referitoare la disciplina în construcŃii:  
1.  Verifică şi dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina  în construcŃii, în 

teritoriul administrativ al municipiului;  
 2.  Întocmeşte planurile trimestriale de control a păstrării disciplinei în  construcŃii, astfel încât fiecare 

stradă va fi verificată cel puŃin o dată pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de Arhitectul sef;  
  3. Urmăreşte respectarea disciplinei în construcŃii conform planurilor trimestriale;  
  4. Asigură punerea în aplicare a tuturor reglementărilor cuprinse în lege, hotărâri ale consiliului local 

şi dispoziŃii ale primarului cât şi documentelor şi documentaŃiilor de  urbanism emise;  
5. Întocmeşte, procese verbale de contravenŃie conform Legii 50/1991republicată, cu modificările    şi 
     completările ulterioare; 

   6. În cazul nerespectării măsurilor din procesul verbal de contravenŃie, la termenele impuse,       
       întocmeşte referatul pentru compartimentul juridic în vederea acŃionării în instanŃă;  
 7. Urmăreşte cu sprijinul compartimentului juridic modul de soluŃionare a  proceselor verbale de  

       contravenŃie, respectiv darea lor în debit sau rezoluŃia instanŃelor judiciare;  
 8. Participă la acŃiuni concertate alături de organele de control ale administraŃiei centrale şi poliŃiei;  
 9. Informează, periodic sau la cerere, conducerea Primăriei asupra situaŃiei constatate cu ocazia  
      controalelor şi prezintă rapoarte Consiliului Local; 

10.  Asigură informarea cetăŃenilor conform prevederilor legale;  
11. Primeşte şi rezolvă corespondenŃa şi sesizările asigurând rezolvarea în mod operativ, prompt,  
      conform reglementărilor legale;  
12. Asigură şi răspunde de conŃinutul şi modul de arhivare/păstrare a documentelor şi documentaŃiilor 

cu  



 37 

      care operează; 
 13. Răspunde de operativitatea şi promptitudinea rezolvării problemelor ce-i cad în competenŃă;  
 14. FuncŃionarii publici răspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primăriei       
       Municipiului Slobozia sau terŃelor persoane în  exercitarea sarcinilor de  serviciu; 
 15. Răspunde de confidenŃialitatea documentelor şi documentaŃiilor care  necesită un astfel de regim;  
 16. Respectă prevederile legale în materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice  
       impuse de prevederile art. 17 din cadrul instrucŃiunilor primite.  
 
     AtribuŃii referitoare la emiterea de autorizaŃii, certificate de urbanism şi avize:  
1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism structurile de specialitate ale organelor emitente au 
următoarele atribuŃii specifice:  
a.  verificarea conŃinutului documentelor depuse, respectiv a   propunerii (proiectului) de certificat de     
     urbanism, întocmită de  persoana cu responsabilitate în domeniul urbanismului; 
b.  respectarea reglementărilor din documentaŃiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse în    
     planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicită   
     certificatul de urbanism;  
c.   analizarea compatibilităŃii scopului declarat pentru care se solicită  emiterea certificatului de  
      urbanism, cu reglementările din documentaŃiile urbanistice legal aprobate;  
d.   formularea condiŃiilor şi restricŃiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea  
      investiŃiei;  
e.   stabilirea avizelor şi acordurilor legale necesare autorizării;  
f.  verificarea existenŃei documentului de plată a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;  
g.   redactarea şi emiterea certificatului de urbanism;  
h.  asigurarea transmiterii către primari spre ştiinŃă a actelor emise, în situaŃia în care emitentul este 

preşedintele consiliului judeŃean.  
2. Pentru elaborarea autorizaŃiilor de construire/desfiinŃare structurile de specialitate ale                  
organelor emitente au următoarele atribuŃii specifice: 
 a. verificarea conŃinutului documentelor (documentaŃiei) depuse, sub aspectul prezentării tuturor 

actelor necesare autorizării, conform  legii. În cazul în care se constată că documentaŃia prezentată 
este  incompletă, aceasta se returnează solicitantului, cu menŃionarea  în scris a datelor şi 
elementelor necesare pentru completare;  

b. redactarea şi prezentarea spre semnare a autorizaŃiilor de construire /desfiinŃare;  
3. Asigură punerea în aplicare a tuturor reglementărilor cuprinse în lege, hotărâri ale consiliului local şi 
DispoziŃii ale primarului cât şi documentelor şi documentaŃiilor  de urbanism aprobate; 
4. Participă la trasarea şi recepŃia tuturor lucrărilor autorizate; 
5. Primeşte cererile privind întocmirea proceselor verbale de trasare/recepŃie şi verifică notele de 
regularizare a taxelor la autorizaŃia de construire, conform declaraŃiilor; 
 6. Întocmeşte situaŃia proceselor-verbale de recepŃie eliberate la construcŃiile finalizate şi înaintarea 
acestora la serviciul impozite şi taxe locale a municipiului Slobozia; 
 7. Întocmeşte situaŃiile statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate pentru DirecŃia de 
Statistică a judetului IalomiŃa, Inspectoratul pentru calitatea în construcŃii IalomiŃa, Consiliul JudeŃean 
IalomiŃa, Prefectura IalomiŃa, MLPTL;  
8. Primeşte şi rezolvă corespondenŃa şi sesizările, asigurând rezolvarea în mod operativ, prompt, 
conform reglementărilor legale;  
9. Asigură şi răspunde de conŃinutul şi modul de arhivare /păstrare a documentelor şi documentaŃiilor 
cu care operează; 
10. Răspunde şi semnează documentele pe care le întocmeşte; 
11. Răspunde de operativitatea şi promptitudinea rezolvării problemelor din sfera de competenŃă, 
12  FuncŃionarii publici răspund administrativ, civilsau penal de daunele pricinuite Primăriei  

Municipiului Slobozia sau terŃelor persoane în  exercitarea sarcinilor de  serviciu;  
13 Răspunde de confidenŃialitatea documentelor şi documentaŃiilor care necesită un astfel de regim;  
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14. Respectă prevederile legale în materie de arhivare; 
 
                  AtribuŃii referitoare la cadastru urban şi imobiliar: 
1. Verifică şi dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la  condiŃiile de întocmire şi de 
aplicare a lucrărilor de cadastru urban;  

2. Răspunde de modul de întocmire a lucrărilor de cadastru urban; 
3. Identifică, măsoară terenurile care aparŃin domeniului public şi privat al Municipiului Slobozia; 
4. Întocmeşte planurile pentru imobile aflate in administrarea Primăria Municipiului Slobozia;  
5. Colaborează la punerea în posesie a persoanelor fizice şi juridice care deŃin terenuri în municipiul 
Slobozia ca urmare a sentinŃelor civile, concesiuni, închirieri, asocieri, schimburi de teren şi vânzări;  
6. Eliberează acordurile de intabulare a dreptului de folosinŃă asupra terenurilor proprietatea Primariei 
Municipiului Slobozia, conform Legii 7/1996;  
7. Participă la măsurarea şi punerea în posesie a terenurilor care fac obiectul PUD-ilor;  
8. Participă la expertize tehnico-judiciare;  
9. Verifică şi identifică terenurile propuse pentru concesiune si vânzare; 
10.Participă la acŃiuni de măsurare, verificare şi realizare de planuri de situaŃie cu alte compartimente 
din cadrul Primariei;  
11. Realizează măsurători pentru actualizarea planurilor cadastrale în situaŃii date şi întocmeşte 
planurile de situaŃie corespunzătoare;  
12. Identifică şi evidenŃiză toate imobilelor, terenurilor virane – de pe teritoriul Municipiului Slobozia, 
atât proprietate a administraŃiei centrale cât şi a administraŃiei locale; identifică, prin orice mijloace, 
temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia măsuri de conservare a terenurilor de către 
autoritaŃile competente; 
13. Participarea la expertize tehnico-judiciare;  
14. Eliberează de adrese stradale şi denumiri de străzi;  
15. Eliberează certificate de nomenclatură stradală;  
16. Răspunde de modul de întocmire a contractelor de concesiune; contractele de concesiune eliberate;  
18. Asigură elaborarea răspunsurilor la corespondenŃă şi orice alte sesizări adresate de contribuabili; 
19. Răspunde de operativitatea şi promptitudinea rezolvării problemelor ce-i revin în competenŃă; 
20. Asigură întreŃinerea planurilor cadastrale;  
21. Organizează şi execută publicitatea imobiliară; 
22. Răspunde patrimonial sau /şi penal de daunele pricinuite CL sau terŃelor  persoane în  exercitarea 
sarcinilor de serviciu; 
 23. Răspunde de confidenŃialitatea documentelor şi documentaŃiilor care necesită un astfel de regim; 
 24. Respectă prevederile legale în materie de arhivare; 
 
 Serviciul Informatică şi relaŃii cu publicul  
       AtribuŃii referitoare la informatică:  
 
   1. Propuneri privind realizarea sistemului informatic al C. L. Slobozia. 
 - Concepe, elaborează sau propune elaborarea proiectului care stă la    baza realizării unui sistem 
informatic integrat, în cadrul Primăriei Municipiului Slobozia şi a serviciilor publice ale  CL Slobozia. 
 - Asigură /propune adaptarea permanentă a sistemului informatic la modificările legislative apărute; 
 - Propune executarea analizelor de sistem în cadrul temelor de proiect aflate în lucru; 
 - Propune elaborarea şi/sau achiziŃionarea produselor informatice şi a echipamentelor de calcul;  
 
   2. Instalare, configurare  şi exploatare hardware şi software 
 - Instalează, distribuie, configurează şi întreŃine în mod corespunzator tehnica de calcul şi reŃeaua de 
calculatoare; 
 - łine evidenŃa licenŃelor software;  
 - Centralizează şi rezolvă problemele legate de service-ul la echipamente;  
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 - Administrează reŃeaua Internet şi Intranet existentă în cadrul Primăriei;  
 - Gestionează conectarea utilizatorilor din cadrul Primăriei la reŃea şi Internet;  
 - Asigură administrarea site-ului instituŃiei;  
 
    3. Coordonarea şi supravegherea funcŃionarii sistemului informatic:  
 - Planificarea, implementarea şi propunerea politicii de protejare a datelor şi de folosire în comun a 
resurselor informatice;  
- Monitorizează evenimentele din reŃeaua de calculatoare şi a resurselor informatice;  
- Asigură securitatea şi confidenŃialitatea informaŃiei ce face obiectul muncii sale, conform sarcinilor 
de serviciu; 
- Verifică integritatea datelor, aplicaŃiilor şi bazelor de date aflate în administrare, semnalează erorile şi 
ia măsuri de corectare; 
- Urmăreşte traficul de utilizare a reŃelei şi Internet şi notifică evenimentele precum şi măsurile luate.  
 
4. Implementarea şi asistenŃa tehnicã software aplicaŃii existente sau achiziŃionate:  
- Asigură instalarea, întreŃinerea, administrarea şi suportul tehnic al  aplicaŃiilor informatice noi sau 
aflate în exploatare pentru care există competenŃele necesare; 
- Asigură asistenŃa tehnică celorlalte compartimente ale CL Slobozia în vederea exploatării raŃionale a 
echipamentului informatic. 
 
5. Salvare şi arhivare date:  
- Propune /realizează şi implementează planul de back-up şi asigurarea existenŃei salvărilor 
documentelor importante;  
- Propune /realizează şi implementează planul de continuitate a  activităŃii informatice;  
 
6. Pregătire şi asistenŃă tehnică utilizatori:  
 
- Propune /realizează şi urmăreşte programul de pregătire al  utilizatorilor şi al personalului de 
specialitate;  
 
7.   Colaborează, după caz, cu celelalte compartimente;  

10. Furnizeazã rapoarte la solicitarea conducerii asupra stării sistemului informatic;  
11. Operează adresa oficială de poştă electronică a primăriei; 
12.  Îndeplineşte alte sarcini, corespunzător pregătirii şi competenŃei, stabilite de şefii ierarhici. 

AtribuŃii privind RelaŃiile cu publicul şi Registratura : 
   1. Asigură îndrumarea şi consilierea cetăŃenilor privind solicitările acestora     
   2. Pune la dispoziŃia solicitanŃilor formularele necesare solicitărilor 
   3. Asigură primirea, înregistrarea şi repartizarea corespondenŃei pe bază  de curierat şi semnătură 

dacă sistemul informatic nu permite altfel (scanare documente, semnătură electronică, etc.)  
   4. Asigură eliberarea şi transmiterea  documentelor către solicitanŃi şi Ńine evidenŃa confirmărilor de 

primire şi a retururilor în registru special sau informatic;  
   5. Asigură evidenŃa timbrelor şi efectelor poştale; 
   6. Colaborează cu alte compartimente la îmbunătăŃirea imaginii primăriei şi popularizarea 

evenimentelor socio-culturale şi a programelor primăriei în mass-media , prin propuneri de 
pliante, diplome, broşuri, articole de ziar, conferinŃe de presă, reportaje şi  pagini web, inclusiv la 
menŃinerea / dezvoltarea relaŃiilor de colaborare şi prietenie cu oraşele înfrăŃite  

   7. Asigură confidenŃialitatea corespondenŃei;  
   8. Colaborează , după caz , cu celelalte compartimente.  
   9. Furnizeazã rapoarte la solicitarea conducerii asupra gestiunii corespondenŃei şi a modului de 

rezolvare a acestora. 
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10. Îndeplineşte alte sarcini , corespunzãtor pregãtirii şi competenŃei, stabilite de şefii ierarhici. 
12. Respectă prevederile legale în materie de arhivare, vor completa cu toate elementele arhivistice 

impuse de prevederile art. 17 din cadrul instrucŃiunilor primite. 
 
 

CAPITOLUL 4  PROCEDURI GENERALE 
 

4.1 Procedura gestionării şi comunicării informaŃiilor de interes public  

În conformitate cu prevederile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informaŃiile de 
interes public, prin informaŃie de interes public se înŃelege orice informaŃie care priveşte activităŃile 
unei autorităŃi publice sau instituŃii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de 
exprimare a informaŃiei. 

Pentru a se asigura informarea eficientă şi corectă a cetăŃenilor care se adresează Primăriei s-a 
aprobat prin H.C.L. “Regulamentul propriu”  Privind funcŃionarea punctului de documentare constituit 
conform Legii nr. 544 /2001. 

În vederea îndeplinirii în bune condiŃii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la 
informaŃiile publice, H.G. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001, Legea 52 
/2003 privind transparenŃa decizională, precum şi Legea 161 /2001, secŃiunea transparenŃă 
decizională, se modifică şi se stabilesc următoarele responsabilităŃi şi modalitaŃi de lucru: 

• Punctul de documentare constituit conform Legii nr. 544 /2001 este situat la et. II, 
camera 37 şi are ca principal obiect de activitate furnizarea şi gestionarea informaŃiilor 
publice destinate publicării. 

           Punctul de documentare  are următoarele atribuŃii: 

• aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la informaŃiile publice şi 
H.G. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001; 

• aplicarea prevederilor Legii 52 /2003 privind transparenŃa decizională; 
• aplicarea prevederilor Legii 161 /2003, secŃiunea transparenŃă decizională, H.G.1085 

/2003; 
• colaborează cu alte compartimente la îmbunătăŃirea imaginii primăriei şi popularizarea 

evenimentelor socio-culturale şi a programelor primăriei în mass-media, prin propuneri 
de pliante, diplome, broşuri, articole de ziar, conferinŃe de presă, reportaje şi pagini 
web, inclusiv la menŃinerea /dezvoltarea relaŃiilor de colaborare şi prietenie cu oraşele 
înfrăŃite; 

• alte sarcini de serviciu stabilite de şefii ierarhici, în concordanŃă cu pregătirea 
personalului şi a atribuŃiilor principale ale compartimentului. 

• Deoarece obiectivele de mai sus implică informaŃii care sunt gestionate şi de alte 
compartimente, acestea le vor pune la dispoziŃia punctului de documentare la termenul 
şi în formatul specificat în solicitarea scrisă.  

• Pentru transmiterea pe cale electronică a informaŃiilor, compartimentele vor beneficia 
de asistenŃă tehnică de specialitate din partea Serviciului Informatică şi RelaŃii cu 
Publicul. 
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Compartimentele nu pot publica documente sau informaŃii care fac obiectul Legii 544 /2001, 
decât prin modalităŃile sau procedurile descrise prin lege şi acest document. 

La îndeplinirea obligaŃiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislaŃiei de mai sus, 
compartimentele şi punctul de documentare vor Ńine seama cu precădere de protecŃia datelor personale 
al persoanelor fizice, precum şi de celelalte prevederi de la art. 12 din  Legea nr. 544 /2001, cu 
modificările şi completările ulterioare. 

Se stabilesc următoarele proceduri privind rezolvarea solicitărilor formulate în conformitate cu 
Legea nr. 544 /2001: 

- cererea se înregistrează în registrul special creat şi aflat în păstrarea funcŃionarului responsabil 
cu furnizarea informaŃiilor de interes public; 

- se execută şi se distribuie copii după solicitare către compartimentele implicate în realizarea 
răspunsului, pe bază de semnătură, împreună cu nota privind termenul de răspuns, conform 
formular cerere; 

- dacă timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul menŃionat, şefii 
compartimentelor implicate pot solicita în scris prelungirea termenului acordat, în condiŃiile 
legii; 

- răspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de şeful 
compartimentului sau persoana responsabilă de rezolvarea cererii; 

- punctul de documentare va concluziona răspunsul la cerere, va ataşa eventualele documente 
însoŃitoare, va semna răspunsul împreună cu şeful serviciului informatică şi relaŃii cu publicul, 
primarul şi viceprimarul; 

- răspunsul se eliberează  solicitantului pe bază de nume, BI /CI şi semnătură sau, în cazul 
transmiterii prin poştă, cu aviz de primire; 

- solicitările, răspunsurile şi documentele anexă se păstrează în copie în cadrul acestui 
compartiment; 

- compartimentele implicate în rezolvarea solicitărilor vor depune răspunsurile şi în format 
electronic ; 

- punctul de documentare va completa registrul solicitărilor conform Legii 544 /2001 şi în format 
electronic, împreună cu fişierele de răspuns şi le va depune în directorul special creat de către 
Serviciul Informatică. 

         Asigurarea transparenŃei decizionale 

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

- Compartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor fi înştiinŃate în scris 
asupra obligaŃiilor ce le revin şi vor fi obligate să furnizeze periodic documentele menŃionate în 
format electronic, în termenul legal; 

- Punctul de documentare verifică, organizează şi integrează documentele primite astfel ca ele să 
poată fi publicate pe web, şi le va actualiza la o locaŃie comunicată de serviciul informatică; 

- Serviciul informatică va asigura asistenŃă tehnică şi /sau propune soluŃiile automate pentru 
furnizarea acestor documente; 

- Punctul de documentare va colabora cu Centrul de RelaŃii cu Publicul şi cu compartimentele de 
resort pentru actualizarea şi completarea formularelor existente pe pagina de web precum şi a 
instrucŃiunilor de completare a acestora, în conformitate cu cerinŃele Sistemului Electronic 
NaŃional şi ale Legii 161 /2003. Aceste documente se vor regăsi şi la Centrul de RelaŃii cu 
Publicul, pentru informarea şi îndrumarea cetăŃenilor; 
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- Punctul de documentare va informa, în scris, compartimentele implicate despre formularele şi 
instrucŃiunile de completare, acestea având obligaŃia de a le actualiza şi transmite, în format 
electronic, punctului de documentare pentru publicare. 

- Persoana responsabilă pentru relaŃia cu societatea civilă va îndeplini atribuŃiile ce îi revin în 
cadrul procedurilor referitoare la adoptarea/emitereea actelor administrative cu carcater 
normativ, în conformitate cu prevederile Legii nr, 52/2003 privind transparenŃa decizională. 

 
 
 

ÎmbunătaŃirea imaginii primăriei şi popularizarea evenimentelor socio- 
culturale şi a programelor primăriei 

- Punctul de documentare asigură realizarea de pliante, broşuri, diplome şi alte documentaŃii 
necesare bunei desfăşurari a unor evenimente socio-culturale sau de popularizare a programelor 
primăriei, fie prin realizarea cu mijloacele tehnice proprii sau prin colaborarea cu firme 
specializate, conform legii; 

- Pentru buna desfăşurare a acestei activităŃi, compartimentul de presă va fi anunŃat în timp util 
(înainte cu cel puŃin 1 săptămână) asupra naturii evenimentului, datei, duratei, locului de 
desfăşurare şi a participanŃilor precum şi cu privire la documentaŃiile necesare ce trebuie 
pregătite, cu acordul şefilor ierarhici; 

- Pentru popularizarea evenimentelor în mass-media, punctul de documentare va informa /invita 
presa şi televiziunea şi va pregăti anunŃuri care vor fi afişate pe site-ul primăriei; 

- Programele primăriei vor fi popularizate prin pliante şi broşuri (ex. Bugetul local, locuinŃe 
pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora către presă, televiziune, la diferite instituŃii, agenŃi 
economici, pe stradă, cu ajutorul persoanelor beneficiare ale Legii 416, documente ce se vor 
regăsi şi la Centrul de RelaŃii cu Publicul; 

- Pentru realizarea articolelor de ziar, comunicatelor şi a reportajelor, punctul de documentare va 
propune tematica, programul şi documentele specifice precum şi personalul necesar pentru buna 
derulare a acestor operaŃiuni; 

- În cazul materialelor scrise (articolelor de ziar, comunicate, broşuri, pagini web,etc.), acestea vor 
fi scrise obligatoriu cu diacritice, punctul de documentare va verifica logica frazelor, claritatea şi 
conciziunea textului, limbajul academic şi vor avea obligatoriu viza conducerii; 

- Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferinŃelor de presă, prin anunŃarea din 
timp a tematicii, pregătirea documentelor şi a acreditărilor, precum şi înregistrarea cu un 
reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior; 

- Întrebările adresate în timpul conferinŃei de presă care nu au legătură cu tematica, vor fi notate şi 
se va comunica un termen pentru comunicarea răspunsului, ce va fi în scris; 

- Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtător de cuvânt, ci asigură 
doar suportul tehnic pentru derularea în bune condiŃii a legăturilor cu mass-media. 
Responsabilul punctului de documentare nu participă singur la conferinŃele de presă, ci doar ca 
insoŃitor al factorului /factorilor de decizie care reprezintă instituŃia; 

- Responsabilul punctului de documentare nu reprezintă instituŃia decât în cazurile în care are 
împuternicire scrisă în acest sens, document ce va preciza tema pentru care reprezintă instituŃia, 
altfel, orice declaraŃie fiind făcută în nume propriu; 

- Pentru dezvoltarea şi îmbunătăŃirea relaŃiilor de colaborare şi prietenie cu alte localităŃi, 
responsabilul punctului de documentare colaborează cu alte compartimente sau propune 
realizarea de materiale informative şi publicitare, prin mijloacele tehnice ale compartimentului 
sau prin achiziŃii, şi asigură transmiterea lor celor interesaŃi; 

- Rezumatul şi rezultatul vizitelor unor delegaŃii vor fi făcute publice prin anunŃuri în presă şi în 
pagina de web. 
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          Operarea poştei electronice 
- Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de poşta 

electronică oficiale şi a adresei web a primăriei care, începând de la data prezentei, sunt: 
www.sloboziail.ro 
presa@sloboziail.ro 

- Serviciul Informatică asigură buna funcŃionare a server-ului propriu. în cazul în care, din motive 
obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi disponibil, serviciul 
informatică va restabili serviciile electronice în cel mai scurt timp posibil, şi va informa 
conducerea asupra avariei, natura avariei şi metoda de restabilire, iar în cazuri justificate, cu 
acordul conducerii, organismele abilitate în acest sens; 

- Pentru cazurile de avarie se va utiliza adresa de poşta electronică 
conslsil@xnet.ro 

- Responsabilul punctului de documentare va înştiinŃa şeful serviciului informatică asupra 
anomaliilor întâmpinate în exploatarea poştei electronice sau asupra mesajelor neeligibile 
primite; 

- Responsabilul punctului de documentare va asigura rolul de moderator al forumului electronic şi 
va înştiinŃa factorii responsabili (conducere, şefi de servicii şi compartimente) asupra tematicilor 
şi solicitărilor la care sunt necesare răspunsuri specifice; 

- Conducerea instituŃiei sau şefii ierarhici pot dispune, în scris,  rezolvarea altor sarcini de 
serviciu, în concordanŃă cu pregătirea personalului, sau care au legatură cu obligaŃiile de bază 
ale punctului de documentare; 

- Aceste activitaŃi nu trebuie să afecteze realizarea obligaŃiilor de seviciu specificate în prezentul 
document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita sprijin constând în personal 
ajutător , materiale sau echipamente adecvate. 

 
4.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflată în dotarea Primăriei 

Municipiului Slobozia 
SalariaŃii Primăriei Slobozia au obligaŃia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, 

imprimante, copiatoare) din dotare numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. 104/2005. 

Este interzisă permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Aparatului de 
specialitate al Primariei Slobozia. 

În cazul apariŃiei unor defecŃiuni în funcŃionarea aparaturii, salariaŃii au obligaŃia de a anunŃa 
telefonic, personal sau în scris, membrii Serviciului Informatică, care vor face tot posibilul pentru 
remedierea acestora, astfel încât activitatea să nu fie perturbată.  

Este interzisă intervenŃia din proprie iniŃiativă asupra aparaturii sau modificarea setărilor 
stabilite de către Serviciul Informatică . 

Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaŃii fără înstiinŃarea şi /sau acordul 
specialiştilor din cadrul Serviciului Informatică . 

Este interzisă instalarea programelor pentru care Primăria Slobozia nu a achiziŃionat licenŃe. 
Este interzisă instalarea şi utilizarea jocurilor pe calculator. 
Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai în interes de serviciu. 
Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator şi 

parolă fără acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariaŃii au obligaŃia de a păstra 
confidenŃialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicaŃii. 

Este interzisă listarea sau copierea de documente în interes personal; în cazul documentelor de 
serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de 
materiale consumabile (hârtie, tonner) şi suprasolicitarea aparaturii.  

Un act normativ se va lista o singură dată şi va fi pus la dispoziŃia tuturor membrilor unui 
compartiment sau se va consulta direct pe calculator. 
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4.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe şi a  
      autoturismelor din dotare  
Telefoanele mobile, fixe, precum şi autoturismele din dotare se vor utiliza numai în interes de 

serviciu, cu respectarea prevederilor OrdonanŃei 80 /30.08.2001, cu modificările şi completările 
ulterioare. 

Contravaloarea depăşirilor telefonice se va suporta de către fiecare salariat în parte (in cazul 
telefoanelor mobile) sau de către toŃi membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin 
grija Biroului Financiar-Contabilitate. 

Toate convorbirile internaŃionale se vor consemna într-un registru special destinat acestui scop, 
în care se va trece numele, funcŃia, data, numărul de telefon şi scopul convorbirii efectuate. 

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

 
    4.4 Reguli generale privind circulaŃia şi operarea documentelor în cadrul Primăriei 

Municipiului Slobozia  
Toate documentele care circulă în şi /sau între compartimente ale Primăriei Slobozia vor primi 

un număr de înregistrare din cadrul Programului electronic de urmărire a cererilor.  
Între compartimente documentele vor circula pe bază de semnatură de predare /primire, într-un 

registru sau borderou, în care se va specifica numărul şi data înregistrării documentului, data şi ora 
primirii /predării, numele şi semnătura, în clar, a celui care a primit documentul. 

Pentru a avea o evidenŃă corectă a circulaŃiei documentelor, acestea vor circula fizic în acelaşi 
timp în care vor circula şi electronic.  

Se interzice trimiterea în operare a unui document pe calculator fără a fi trimis şi fizic, sau 
invers. 

Fiecare direcŃie, serviciu, birou sau compartiment în parte, va stabili care este circuitul normal 
al oricărui tip de document, pentru a se elimina, pe cât posibil, întârzierea nejustificată a rezolvării unei 
probleme, cu respectarea reglementărilor legale în vigoare. 

Circuitul unui tip de document se poate modifica, în funcŃie de necesităŃi, de către fiecare 
compartiment sau direcŃie în parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunoştinŃă 
tuturor celor implicaŃi în rezolvarea problemei respective. 

SalariaŃii Primăriei Slobozia au obligaŃia de a rezolva problemele specifice şi de a răspunde 
solicitărilor petenŃilor în termenele de rezolvare stabilite.  

Notele interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 24 ore de la data 
primirii.  

Mânuirea şi păstrarea sigiliilor care se aplică pe documente, folosite de Consiliul Local al 
Municipiului, DirecŃiile şi Serviciile de specialitate şi Primarul Municipiului Slobozia, se vor face 
numai de către funcŃionarii publici împuterniciŃi. 

Înregistrarea documentelor se va realiza numai de către salariaŃi anume desemnaŃi şi instruiŃi în 
acest scop. 

 
 
CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN  

Art. 12 Se aprobă standardele de management /control intern la Primăria Municipiului 
Slobozia, având în vedere o nouă abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar în domeniul 
controlului intern este alcătuit, în mare masură, din principii generale de buna practică, acceptate pe 
plan internaŃional şi în Uniunea Europeană. 

În contextul principiilor generale de bună practică care compun acquis-ul comunitar, 
controlului i se asociază o accepŃiune mult mai largă, acesta fiind privit ca o functie managerială, şi nu 
ca o operaŃiune de verificare. Prin funcŃia de control, managementul constată abaterile rezultatelor de 
la obiective, analizează cauzele care le-au determinat şi dispune măsurile corective sau preventive ce se 
impun. 
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Obiectivele Primăriei Municipiului Slobozia pot fi grupate in trei categorii: 
1) Eficacitatea şi eficienŃa funcŃionării, această categorie cuprinde obiectivele legate de 

scopurile entităŃii publice şi de utilizarea eficientă a resurselor. De asemenea, sunt incluse şi 
obiectivele privind protejarea resurselor instituŃiei de utilizare inadecvată sau de pierderi, ca 
şi identificarea şi gestionarea pasivelor. 

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, această categorie include obiectivele legate 
de Ńinerea unei contabilităŃi adecvate, ca şi de fiabilitatea informaŃiilor utilizate în instituŃie 
sau difuzate către terŃi. De asemenea, în această categorie sunt incluse şi obiectivele privind 
protejarea documentelor împotriva a două categorii de fraude: disimularea fraudei şi 
distorsionarea rezultatelor. 

3) Conformitatea cu legile, regulamentele şi politicile interne, această categorie cuprinde 
obiective legate de asigurarea că activităŃile Primăriei Municipiului Slobozia se desfăşoară 
în conformitate cu obligaŃiile impuse de lege şi de regulamente, precum şi cu respectarea 
politicilor interne. 

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primăriei Municipiului Slobozia şi se 
manifestă sub forma: autocontrolului, controlului în lanŃ (pe faze ale procesului) şi controlului ierarhic.  

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

Printre activităŃile de control curente se regăsesc: observarea, compararea, aprobarea, 
raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea 
funcŃiunilor şi monitorizarea. 

În afara activităŃilor de control integrate în linia de management, pot fi organizate controale 
specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii, compartimente de control 
etc), a căror activitate se desfăşoară în baza unui plan conceput prin luarea in considerare a riscurilor. 

Controlul intern reprezintă ansamblul politicilor şi procedurilor concepute şi implementate de 
către sistemul de management, în vederea furnizării unei asigurări rezonabile pentru: atingerea 
obiectivelor Primăriei Municipiului Slobozia într-un mod economic, eficient şi eficace; cu respectarea 
regulilor externei a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor şi a informaŃiilor; 
prevenirea şi depistarea fraudelor şi greşelilor; calitatea documentelor de contabilitate şi producerea în 
timp util de informaŃii de încredere, referitoare la segmentul financiar şi de management. 

La elaborarea standardelor interne ale Primăriei Municipiului Slobozia s-a Ńinut cont de 
experienŃa în domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului EntităŃilor publice de 
Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati. 
     Standardele sunt grupate în cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial: 

1. Mediul de control, acesta grupează problemele legate de organizare, managementul 
resurselor umane, etica, deontologie şi integritate. 

2. PerformanŃa şi managementul riscurilor, acest element subsumează problematica 
managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuală), 
programare (planul de management) şi performanŃa (monitorizarea performanŃei). 

3. Informarea şi comunicarea, în aceasta secŃiune sunt grupate problemele ce Ńin de crearea 
unui sistem informaŃional adecvat şi a unui sistem de rapoarte privind execuŃia planului de 
management, a bugetului, a utilizării resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea, 
conservarea şi arhivarea documentelor trebuie avută în vedere. 

4. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului 
managerial se focalizează asupra: documentării procedurilor; continuităŃii operaŃiunilor; 
înregistrării excepŃiilor (abaterilor de proceduri); separării atribuŃiilor; supravegherii 
(monitorizării) etc. 

5. Auditarea şi evaluarea, această problematică priveşte dezvoltarea capacităŃii de evaluare a 
controlului managerial, în scopul asigurării continuităŃii procesului de perfecŃionare a 
acestuia. 
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    Fiecare standard este structurat pe 3 componente: 
a) Descrierea standardului - prezintă trăsăturile definitorii ale domeniului de management la 

care se referă standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia; 
b) CerinŃe generale - anunŃă direcŃiile determinante în care trebuie acŃionat, în vederea 

respectării standardului; 
c) ReferinŃe principale - listează actele normative reprezentative, care cuprind prevederi 

aplicabile standardului. 
     

 LISTA STANDARDELOR 
    - Mediul de control 
    Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA 
    Standardul 2 - ATRIBUłII, FUNCłII, SARCINI 
    Standardul 3 - COMPETENłA, PERFORMANłA 
    Standardul 4 - FUNCłII SENSIBILE 
    Standardul 5 - DELEGAREA 
    Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 
    - PerformanŃe şi managementul riscului 

    STANDARDUL 7 - OBIECTIVE 
    Standardul 8 - PLANIFICAREA 
    Standardul 9 - COORDONAREA 
    Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANłELOR 
    Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI 

    STANDARDUL 12 - INFORMAREA 
    Standardul 13 - COMUNICAREA 
    Standardul 14 – CORESPONDENłA 
    Standardul 15 - IP0TEZE, REEVALUĂRI 
    - Informarea şi comunicarea 
    Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITĂłILOR 
    - ActivităŃi de control 

    STANDARDUL 17 - PROCEDURI 
    Standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR 
    Standardul 19 - SUPRAVEGHEREA 
    Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR 
    Standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITĂłII 
    Standardul 22 - STRATEGII DE CONTROL 
    Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE 
    - Auditarea şi evaluarea 
    Standardul 24 - VERIFICAREA ŞI EVALUAREA CONTROLULUI 
    Standardul 25 - AUDITUL INTERN 
 
  Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA 
 

Primăria Municipiului Slobozia asigură condiŃiile necesare cunoaşterii, de către angajaŃi, a 
reglementărilor care guvernează comportamentul acestora şi neregulile. 
     1.2. CerinŃe generale 

Managerul şi salariaŃii trebuie să aibă un nivel corespunzător de integritate profesională şi 
personală şi să fie conştienŃi de importanŃa activităŃii pe care o desfăşoară; 

Managerul, prin deciziile sale şi exemplul personal, sprijină şi promovează valorile etice şi 
integritatea profesională şi personală a salariaŃilor. Deciziile şi exemplul personal trebuie să reflecte: 

• valorificarea transparentei si probitatii in activitate; 
• valorificarea competenŃei profesionale; 
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• iniŃiativă prin exemplu; 
• conformitatea cu legile, regulamentele, regulile şi politicile specifice; 
• respectarea confidenŃialităŃii informaŃiilor; 
• tratamentul echitabil şi respectarea indivizilor; 
• relaŃiile loiale cu colaboratorii; 
• caracterul complet şi exact al operaŃiilor şi documentaŃiilor; 
• modul profesional de abordare a informaŃiilor financiare; 

SalariaŃii manifestă acel comportament şi dezvoltă acele acŃiuni percepute ca etice în Primăria 
Municipiului Slobozia, astfel managerul şi salariaŃii au o abordare pozitivă faŃă de controlul financiar, 
a cărui funcŃionare o sprijină. 
 
  Standardul 2 - ATRIBUłII, FUNCłII, SARCINI 
 
2.1. Descrierea standardului 
  Primăria Municipiului Slobozia transmite angajaŃilor şi actualizează permanent: 

• documentul privind misiunea Primăria Municipiului Slobozia ; 
• regulamentele interne; 
• fişa postului (funcŃiei). 

    2.2. CerinŃe generale 
AtribuŃiile Primăriei Municipiului Slobozia pot fi realizate numai dacă sunt cunoscute de 

salariaŃi şi aceştia acŃionează concertat; 
Fiecare salariat are un rol bine definit în Primăria Municipiului Slobozia, stabilit prin fişa 

postului; 
     Sarcinile sunt încredinŃate şi rezultatele sunt comunicate numai în raportul manager - salariat - 
manager (şef - subaltern - şef); 
    Managerii trebuie să identifice sarcinile în realizarea cărora salariaŃii pot fi expuşi unor situaŃii 
dificile şi care influentează în mod negativ managementul entităŃii; 
     Managerul trebuie să susŃină salariatul în îndeplinirea sarcinilor sale. 
 
Standard 3 -  COMPETENTĂ, PERFORMANłĂ 
 
     3.1. Descrierea standardului 
     Managerul asigură ocuparea posturilor de către persoane competente, cărora le încredinŃează 
sarcini potrivit competenŃelor şi asigură condiŃii pentru dezvoltarea capacităŃii profesionale a 
salariatului. 
     3.2. CerinŃe generale 
     Managerul şi salariaŃii au acele cunoştinŃe, abilităŃi şi experienŃa care fac posibilă îndeplinirea 
eficientă şi efectivă a sarcinilor; 
     CompetenŃa angajaŃilor şi sarcinile încredinŃate trebuie să se afle în echilibru permanent stabil. 
AcŃiuni pentru asigurarea acestuia: 

• definirea cunoştinŃelor şi deprinderilor necesare pentru fiecare loc de muncă; 
• conducerea interviurilor de recrutare, pe bază unui document de evaluare definit; 
• identificarea planului de pregătire de bază a noului angajat, înca din timpul procesului de 

recrutare; 
• revederea necesităŃilor de pregatire, în contextul evaluării anuale a angajaŃilor şi urmărirea 

evoluŃiei carierei; 
• asigurarea faptului că necesităŃile de pregătire identificate sunt satisfăcute; 
• dezvoltarea capacităŃii interne de pregatire,  
• definirea politicii de pregătire /mobilitate; 
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  PerformanŃele angajaŃilor se evaluează cel puŃin o dată pe an şi sunt discutate cu aceştia de 
către realizatorul raportului; 
     CompetenŃa şi performanŃa trebuie susŃinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de 
calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc; 
     Nivelul de competenŃă necesar este cel care constituie premisa performanŃei. 

SalariaŃii Primăriei Municipiului Slobozia trebuie să aibă cunoştinŃele profesionale, 
competenŃele, atribuŃiile şi instrumentele necesare pentru a contribui la realizarea obiectului de 
activitate al Primăriei Municipiului Slobozia . 
  Formarea profesională poate fi axată pe acele competente care favorizează performanŃele 
individuale şi pe abilităŃile interpersonale care vizează luarea deciziilor şi învăŃarea în grup. 
 
 
 Standard 4 -  FUNCłII SENSIBILE 
 
     4.1. Descrierea standardului 
  Primăria Municipiului Slobozia identifică funcŃiile considerate ca fiind sensibile şi stabileşte o 
politică adecvată de rotaŃie a salariaŃilor care ocupă astfel de funcŃii. 
     4.2. CerinŃe generale 
     În cadrul Primăriei Municipiului Slobozia se întocmeşte când este cazul: 

• inventarul funcŃiilor sensibile; 
• lista cu salariaŃii care ocupa funcŃii sensibile; 
• planul pentru asigurarea rotaŃiei salariaŃilor din funcŃii sensibile, astfel încât un salariat să 

nu activeze într-o astfel de funcŃie, de regulă, mai mult de 5 ani; 
     În inventarul funcŃiilor sensibile sunt reflectate, de regulă, acele funcŃii care prezintă risc 
semnificativ în raport cu obiectivele; 
     RotaŃia personalului se face cu efect minim asupra activităŃii Primăriei Municipiului Slobozia şi 
a salariaŃilor. 
                                  
Standard 5 -   DELEGAREA 
 
     5.1. Descrierea standardului 
     Managerul stabileşte, în scris, limitele competenŃelor şi responsabilităŃilor pe care le delegă. 
     5.2. CerinŃe generale 
    Delegarea de competenŃă se face Ńinând cont de imparŃialitatea deciziilor ce urmează a fi luate 
de persoanele delegate şi de riscurile asociate acestor decizii; 
     Salariatul delegat trebuie să aibă cunoştinŃă, experienŃa şi capacitatea necesară efectuării actului 
de autoritate încredinŃat; 
     Asumarea responsabilităŃii, de către salariatul delegat, se confirmă prin semnătură; 
     Subdelegarea este posibilă cu acordul managerului; 
     Delegarea de competenŃă nu exonerează pe manager de responsabilitate. 
     
Standard 6 -  STRUCTURĂ ORGANIZATORICA 
 

6.1. Descrierea standardului 
    Primăria Municipiului Slobozia defineşte propria structură organizatorică, competenŃele, 
responsabilităŃile, sarcinile şi obligaŃia de a raporta pentru fiecare componenŃă structurală, şi 
informează în scris salariaŃii. 
     6.2. CerinŃe generale 
     CompetenŃa, responsabilitatea, sarcina şi obligaŃia de a raporta sunt atribute asociate postului; 
acestea trebuie să fie clare, coerente şi să reflecte elementele avute în vedere pentru realizarea 
obiectivelor Primăriei Municipiului Slobozia ; 
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     CompetenŃa constituie capacitatea de a lua decizii, în limite definite, pentru realizarea 
activităŃilor specifice postului; 
     Responsabilitatea reprezintă obligaŃia de a îndeplini sarcinile şi se înscrie în limitele ariei de 
competenŃă; 
     Raportarea reprezintă obligaŃia de a informa asupra îndeplinirii sarcinilor. 
     
 Standard 7 -  OBIECTIVE 
 

7.1. Descrierea standardului 
  Primăria Municipiului Slobozia trebuie să definească obiectivele determinante, legate de 
scopurile entităŃii, precum şi cele complementare, legate de fiabilitatea informaŃiilor, conformitatea cu 
legile, regulamentele şi politicile interne şi să comunice obiectivele definite tuturor salariaŃilor şi 
terŃilor interesaŃi 
     7.2. CerinŃe generale 
     Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entităŃii publice; 
     Primăria Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale în obiective specifice şi în 
rezultate aşteptate pentru fiecare activitate şi le comunică personalului; 
     Obiectivele trebuie astfel definite încât să răspundă pachetului de cerinŃe "S.M.A.R.T."; 
     Fixarea obiectivelor reprezintă atributul managementului, iar responsabilitatea realizării 
acestora revine atât managementului, cât şi salariaŃilor; 
     Multitudinea şi complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare, cu 
scopul de a facilita concretizarea responsabilităŃilor, răspunderilor, de a asigura operativitate în 
cunoaşterea rezultatelor etc. 

S - Precise (în limba engleză: Specific); M - Măsurabile şi verificabile (în limba engleză: 
Measurable and verifiable); A - Necesare (în limba engleză: Appropriate); R - Realiste (în limba 
engleză: Realistic); T - Cu termen de realizare (în limba engleză: Time - dependent); 
     Obiectivele generale ale Primăriei Municipiului Slobozia se referă la realizarea unor servicii 
publice de bună calitate, în condiŃii de eficienŃă şi eficacitate maximă, astfel cum sunt prezentate aceste 
obiective în actul normativ care reglementează organizarea şi funcŃionarea entităŃii publice. 
 
Standard 8 -  PLANIFICAREA 
 
     8.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia întocmeşte planuri prin care se pun în concordanŃă activităŃile 
necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel încât riscurile de a nu 
realiza obiectivele să fie minime. 
     8.2. CerinŃe generale 
     Planificarea este una din funcŃiile esenŃiale ale managementului; 
     Planificarea se referă la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru 
realizarea obiectivelor. Având în vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesită 
decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare; 
     Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprimă planului un caracter dinamic. Schimbarea 
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea 
planului; 
     Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variază în funcŃie de 
diverşi factori, precum: mărimea Primăriei Municipiului Slobozia, structura decizională a acesteia, 
necesitatea aprobării formale a unor activităŃi, etc. 
     După orizontul de timp la care se referă, în general, se elaborează: 

• planuri anuale; 
• planuri multianuale; 
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     Specific planificării multianuale este stabilirea unei succesiuni de măsuri ce trebuie luate pentru 
atingerea obiectivelor. 

Controlul este un mecanism necesar în raport cu planificarea, în sensul existenŃei unui set clar 
de instrumente de măsurare care să poată indica - pe de o parte - care este progresul în realizarea 
obiectivelor şi,  pe de altă parte, acŃiunile corective, atunci când este necesar. 
 
Standard 9 – COORDONAREA 
 

9.1. Descrierea standardului. 
     Pentru atingerea obiectivelor, deciziile şi acŃiunile componentelor structurale ale Primăriei 
Municipiului Slobozia trebuie coordonate, în scopul asigurării convergenŃei şi coerenŃei acestora. 
     9.2. CerinŃe generale 
     Managementul asigură coordonarea  deciziilor şi acŃiunilor compartimentelor structurale ale 
Primăriei Municipiului Slobozia ; 
     Atunci când necesităŃile o impun, se pot organiza structuri specializate, care să sprijine 
managementul în activitatea de coordonare; 
     Coordonarea influenŃează decisiv rezultatele interacŃiunii dintre salariaŃi în cadrul raporturilor 
profesionale; 
     SalariaŃii trebuie să Ńină cont de consecinŃele deciziilor lor şi ale acŃiunilor lor asupra întregii 
entităŃi publice; 
     Coordonarea eficientă presupune consultări prealabile, atât în cadrul structurilor unei entităŃi 
publice, cât şi între structurile respective. 
     
Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR 
 
     10.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia asigură, pentru fiecare politică şi activitate, monitorizarea 
performanŃelor, utilizând indicatori cantitativi şi calitativi relevanŃi, inclusiv cu privire la 
economicitate, eficienŃă şi eficacitate. 
     10.2. CerinŃe generale 
     Managementul trebuie să primească sistematic raportări asupra desfăşurării activităŃii entităŃii 
publice; 
     Managementul evaluează performanŃele, constatând eventualele abateri de la obiective, în 
scopul luării măsurilor corective ce se impun; 
     Sistemul de monitorizare a performanŃei este influenŃat de mărimea şi natura Primăriei 
Municipiului Slobozia, de modificarea /schimbarea obiectivelor şi /sau a indicatorilor, de modul de 
acces al salariaŃilor la informaŃii. 

Monitorizarea performanŃelor - supraveghere, urmărire, de către aparatul de conducere al 
Primăriei Municipiului Slobozia, prin intermediul unor indicatori relevanŃi, a performanŃelor activităŃii 
aflate în coordonare. 
 
 Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI 
 
     11.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia analizează sistematic, cel puŃin o dată pe an, riscurile legate de 
desfăşurarea activităŃilor sale, elaborează planuri corespunzătoare, în direcŃia limitării posibilelor 
consecinŃe ale acestor riscuri, şi numeşte salariaŃii responsabili în aplicarea planurilor respective. 
     11.2. CerinŃe generale 
     Orice acŃiune sau inacŃiune prezintă un risc de nerealizare a obiectivelor; 
     Riscurile sunt acceptabile, dacă măsurile care vizează evitarea acestora nu se justifică în plan 
financiar; 
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     Riscurile semnificative apar şi se dezvoltă în special ca urmare a: 
• managementului inadecvat al raporturilor dintre Primăria Municipiului Slobozia şi mediile 

în care aceasta acŃionează; 
• unor sisteme de conducere centralizate excesiv; 

     Un sistem de control intern eficient presupune implementarea în Primăria Municipiului 
Slobozia a managementului riscurilor; 
    Managerul are obligaŃia creării şi menŃinerii unui sistem de control intern sănătos, în principal, 
prin: 

• identificarea riscurilor majore ce pot afecta eficacitatea şi eficienŃa operaŃiunilor, 
respectarea regulilor şi regulamentelor, încrederea în informaŃiile financiare şi de 
management intern şi extern, protejarea bunurilor, prevenirea şi descoperirea fraudelor; 

• definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri; 
• evaluarea probabilităŃii ca riscul să se materializeze şi a mărimii impactului acestuia; 
• monitorizarea şi evaluarea riscurilor şi a gradului de adecvare a controalelor interne la 

gestionarea riscurilor; 
• verificarea raportării execuŃiei bugetului, inclusiv a celui pe programe. 

         Managementul riscului - metodologie ce vizează asigurarea unui control global al riscului şi 
permite menŃinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru entitatea publică, cu costuri 
minime. 
    Managementul riscului cuprinde o gamă largă de activităŃi riguros definite şi organizate, 
plecând de la condiŃiile de existenŃă şi obiectivele fundamentale ale Primăriei Municipiului Slobozia, 
precum şi analiza factorilor de risc într-o concepŃie de funcŃionare optimă şi eficientă. 
 
Standard 12  - INFORMAREA 
 
     12.1. Descrierea standardului 
  Primăria Municipiului Slobozia stabileşte tipurile de informaŃii, conŃinutul, calitatea, frecvenŃa, 
sursele şi destinatarii acestora, astfel încât managerii şi salariaŃii, prin primirea şi transmiterea 
informaŃiilor, să-şi poată îndeplini sarcinile. 
     12.2. CerinŃe generale 
     InformaŃia este indispensabilă unui management sănătos, unei monitorizări eficace, identificării 
situaŃiilor de risc în faze anterioare ale manifestării acestora; 
     Cultura Primăriei Municipiului Slobozia are o incidenŃă majoră asupra cantităŃii, naturii şi 
fiabilităŃii informaŃiilor, ca şi în ceea ce priveşte lărgirea gamei acestora în domeniul valorilor etice, 
politicii, puterii, responsabilităŃilor şi obligaŃiilor de raportare, obiectivelor entităŃii publice, planurilor 
etc.; 
     InformaŃia trebuie să fie corectă, credibilă, clară, completă, oportună, utilă, uşor de înŃeles şi 
receptat; 
     InformaŃia trebuie să beneficieze de o circulaŃie rapidă, în toate sensurile, inclusiv în şi din 
exterior. 
 
Standard 13 – COMUNICAREA 
 
     13.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia trebuie să dezvolte un sistem eficient de comunicare internă şi 
externă, care să asigure o difuzare rapidă, fluentă şi precisă a informaŃiilor, astfel încât acestea să 
ajungă, complete şi la timp, la utilizatori. 
     13.2. CerinŃe generale 
     Managerul asigură funcŃionarea unui sistem eficient de comunicare; 
     Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveşte scopurilor utilizatorilor; 
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     Sistemul de comunicare trebuie să fie flexibil şi rapid, atât în interiorul Primăriei Municipiului 
Slobozia, cât şi între aceasta şi mediul extern; 
     Procesul de comunicare trebuie să fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, în ceea ce priveşte 
prelucrarea informaŃiilor şi achitarea de responsabilităŃi în materie de comunicare. 
 
Standard 14 - CORESPONDENłA ŞI ARHIVAREA 
 
     14.1. Descrierea standardului 
  Primăria Municipiului Slobozia organizează primirea /expedierea, înregistrarea şi arhivarea 
corespondenŃei astfel încât sistemul să fie accesibil managerului, angajaŃilor şi terŃilor interesaŃi cu 
abilitare în domeniu. 
     14.2. CerinŃe generale 
     CorespondenŃa trebuie să fie purtătoarea unor informaŃii utile în interiorul şi în exteriorul 
Primăriei Municipiului Slobozia ; 
     CorespondenŃa utilizează purtători diferiŃi ai informaŃiei (hârtie, benzi magnetice, floppy, C.D., 
etc.) şi se realizează prin mijloace diferite (curier, poştă, poştă electronică, fax etc); 
     Ponderea în care Primăria Municipiului Slobozia utilizează unul sau altul dintre purtători şi 
apelează la unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondenŃei este determinată de o serie de 
factori, cum ar fi: gradul de dotare internă şi /sau al terŃilor, nivelul de pregătire al salariaŃilor, urgenŃă, 
distanŃă, cost, siguranŃă, restricŃii din reglementări, etc; 
     În funcŃie de tipul de purtător şi mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenŃă, 
operaŃiunile de intrare /ieşire, înregistrare şi stocare trebuie adaptate corespunzător, pe baza unor 
planuri elaborate în acest sens, astfel încât, pentru fiecare caz, să poată fi reflectate cerinŃele majore 
privind; 

• asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondenŃei; 
• confirmarea primirii / expedierii corespondenŃei; 
• stocarea (arhivarea) corespondenŃei; 
• accesul la corespondenŃa realizată. 

     
 Standard 15 -  IPOTEZE, REEVALUĂRI 
 
     15.1. Descrierea standardului 
     Fixarea obiectivelor ia în considerare ipoteze acceptate conştient, prin consens. Modificarea 
ipotezelor, ca urmare a transformării mediului, impune reevaluarea obiectivelor. 
     15.2. CerinŃe generate 
     Ipotezele se formulează în legatură cu obiectivele ce urmează a fi realizate şi stau la baza fixării 
acestora; 
     SalariaŃii implicaŃi în realizarea unui obiectiv trebuie să fie conştienŃi de ipotezele formulate şi 
acceptate în legatură cu obiectivul în cauză; 
     Ipotezele de care salariaŃii nu sunt conştienŃi reprezintă un obstacol în capacitatea de adaptare; 
    Reevaluări ale nevoilor de informare - concretizate în schimbări în ceea ce priveşte informaŃiile 
necesar a fi colectate, în modul de colectare, în conŃinutul rapoartelor sau sistemelor de informaŃii 
conexe - trebuie efectuate dacă se modifică ipotezele ce au stat la baza obiectivelor. 
     
Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITĂłILOR  
 
     16.1 Descrierea standardului 
     SalariaŃii, deosebit de comunicările pe care le realizează în legătură cu atingerea obiectivelor 
faŃă de care sunt responsabili, au şi posibilitatea ca, pe baza unor proceduri distincte, să semnaleze 
neregularităŃi, fără ca astfel de semnalări să atragă un tratament inechitabil sau discriminatoriu faŃă de 
salariatul care se conformează unor astfel de proceduri. 
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     16.2. CerinŃe generale 
     Managerii trebuie să stabilească şi să comunice salariaŃilor procedurile corespunzătoare, 
aplicabile în cazul semnalării unor neregularităŃi; 
   Managerii au obligaŃia să întreprindă cercetările adecvate, în scopul elucidării celor semnalate 
şi, dacă este cazul, să ia măsurile ce se impun; 
     SalariaŃii care semnalează, conform procedurilor, neregularităŃi, de care, direct sau indirect, au 
cunoştinŃă, vor fi protejaŃi împotriva oricăror discriminări; 
     Semnalarea neregularităŃilor trebuie să aibă un caracter transparent pentru eliminarea 
suspiciunii de delaŃiune; 
     Managerul trebuie să promoveze respectul faŃă de lege şi spiritul de încredere. 
     Realizarea acestui standard este un demers managerial extrem de dificil, în contextul aplicării 
valorilor culturii încrederii şi al asigurării unul mediu de moralitate în cadrul Primăriei Municipiului 
Slobozia, dat fiind riscul de percepere a standardului ca fiind la interfaŃă cu delaŃiunea. Pentru ca acest 
risc să fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe înŃelegerea faptului că, în cadrul 
Primăriei Municipiului Slobozia, toŃi salariaŃii exercită diverse nivele de management şi că au, în mod 
esenŃial, aceleaşi obiective: 

• de a realiza servicii publice de bună calitate, cu costuri minime, necesare contribuabilului; 
• păstrarea locurilor de muncă. 

  AngajaŃilor le revine sarcina ca, în cazul identificării unor dovezi în ceea ce priveşte existenŃa 
unor posibile fraude, coruptie sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore 
ale Primăriei Municipiului Slobozia, care depăşesc nivelul de competenŃă al managementului propriu, 
sau în cazul în care sunt implicate nivele ale acestuia, să aducă respectivele dovezi la cunoştinŃa 
organelor abilitate ale statului. În nici un caz un salariat care descoperă dovezi de acest gen şi 
acŃionează pentru scoaterea lor la lumină nu trebuie sancŃionat, şi nici recompensat. AcŃiunea sa trebuie 
privită ca exercitarea unei îndatoriri profesionale. 
     Realizarea în practică a acestui standard se face şi cu ajutorul fişei postului. 
 
Standard 17 - PROCEDURI  
 
     17.1. Descrierea standardului 
     Pentru activitatile din cadrul Primăriei Municipiului Slobozia şi, în special, pentru operaŃiunile 
economice, aceasta elaborează proceduri scrise, care se comunică tuturor salariaŃilor implicaŃi. 
     17.2. CerinŃe generale 
     Primăria Municipiului Slobozia trebuie să se asigure că, pentru orice acŃiune şi /sau eveniment 
semnificativ, există o documentaŃie adecvată şi că operaŃiunile sunt consemnate în documente; 
     DocumentaŃia trebuie să fie completă, precisă şi să corespundă structurilor şi politicilor 
Primăriei Municipiului Slobozia ; 
     DocumentaŃia cuprinde, politici administrative, manuale, instrucŃiuni operaŃionale, check-lists-
uri sau alte forme de prezentare a procedurilor; 
     DocumentaŃia trebuie să fie actualizată, utilă, precisă, uşor de examinat, disponibilă şi 
accesibilă managerului, salariaŃilor, precum şi terŃilor, dacă este cazul; 
     DocumentaŃia asigură continuitatea activităŃii, în pofida fluctuaŃiei de personal; 
     Lipsa documentaŃiei, caracterul incomplet şi /sau neactualizarea acesteia constituie riscuri în 
realizarea obiectivelor; 
     Întocmirea şi urmărirea executării graficului de circulaŃie a documentelor la fiecare nivel de 
responsabilitate din Primăria Municipiului Slobozia . 

Există două accepŃiuni cu privire la proceduri: 
• aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizări şi instrucŃiuni, elaborate de către 

entitatea publică pentru organizarea aplicării unor reglementări de rang superior, aprobate 
de către conducătorul entităŃii publice sau chiar de către Guvern  
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• aceea a metodelor de lucru şi a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul 
acestui standard - specifice pentru fiecare entitate publică, referitoare la activităŃile acesteia. 
Procedurile trebuie să fie: 
- scrise, respectiv formalizate. CunoştinŃele individuale şi colective trebuie stocate şi puse 

în ordinea care corespunde scopurilor entităŃii publice; 
- simple şi specifice. Procedurile scrise se constituie în instrument de lucru, pentru ca 

executanŃii să cunoască normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al 
entităŃii publice; 

- actualizate în mod permanent, în funcŃie de evoluŃia reglementărilor în materie; 
- aduse la cunoştinŃa executanŃilor. 

 
Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUłIILOR 
 
     18.1. Descrierea standardului 
    Elementele operaŃionale, şi financiare ale fiecărei acŃiuni sunt efectuate de persoane 
independente una faŃă de cealaltă, respectiv funcŃiile de iniŃiere şi verificare trebuie să fie separate. 
     18.2. CerinŃe generale 
     Separarea atribuŃiilor şi responsabilităŃilor este una dintre modalităŃile prin care se reduce riscul 
de eroare, fraudă, încălcare a legislaŃiei, precum şi riscul de a nu putea detecta aceste probleme; 
     Prin separarea atribuŃiilor se creează condiŃiile ca nici o persoană sau compartiment să nu poată 
controla toate etapele importante ale unei operaŃiuni sau ale unui eveniment; 
     Separarea atribuŃiilor şi responsabilităŃilor între mai multe persoane creează premisele unui 
echilibru eficace al puterilor; 
      
Standard 19 – SUPRAVEGHEREA 
 
     19.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia asigură măsuri de supraveghere adecvate a operaŃiunilor, pe 
baza unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizării în mod eficace a 
acestora. 
     19.2. CerinŃe generale 
     Managerul trebuie să monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se asigura 
că procedurile sunt respectate de către salariaŃi în mod efectiv şi continuu; 
     Controalele de supraveghere implică revizuiri în ceea ce priveşte munca depusă de salariaŃi, 
rapoarte despre excepŃii, testări prin sondaje sau orice alte modalităŃi care confirmă respectarea 
procedurilor; 
     Managerul verifică şi aprobă munca salariaŃilor, dă instrucŃiunile necesare pentru a minimiza 
erorile, a elimina frauda, a respecta legislaŃia şi pentru a veghea asupra înŃelegerii şi aplicării 
instrucŃiunilor; 
     Supravegherea activităŃilor este adecvată, în măsura în care: 

• fiecarui salariat i se comunică atribuŃiile, responsabilităŃile şi limitele de competenŃă 
atribuite; 

• se evaluează sistematic muncă fiecărui salariat; 
• se aprobă rezultatele muncii obŃinute în diverse etape ale realizării operaŃiunii. 
Managementul are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atribuŃiile ce îi revin 

pe linia supravegherii curente a activităŃii, condiŃie de exercitare a acesteia şi răspunderile şi, de 
asemenea, să iniŃieze, să aplice şi să dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile şi eficiente, 
bazate cu deosebire pe autocontrolul, controlul mutual şi controlul ierarhic al salariaŃilor. 
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 Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR 
 
     20.1 Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia se asigură că, pentru toate situaŃiile în care, datorită unor 
circumstanŃe deosebite, apar abateri faŃă de politicile sau procedurile stabilite, se întocmesc documente 
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, înainte de efectuarea operaŃiunilor. 
     20.2. CerinŃe generale 
    În derularea acŃiunilor pot apărea circumstanŃe deosebite, care nu au putut fi anticipate şi care 
induc abateri ce nu permit derularea tranzacŃiilor prin procedurile existente; 
    Abaterile de la procedurile existente trebuie să fie documentate şi justificate, în vederea 
prezentării spre aprobare; 
    Este necesară analiza periodică a circumstanŃelor şi a modului cum au fost gestionate acŃiunile, 
în vederea desprinderii unor concluzii de bună practică pentru viitor, ce urmează a fi formalizate. 
       
Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITĂłII 
 
     21.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia asigură măsurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia 
să poată continua în orice moment, în toate împrejurările şi în toate planurile, cu deosebire în cel 
economico-financiar. 
     21.2. CerinŃe generale 
    Primăria Municipiului Slobozia este o organizaŃie a cărei activitate trebuie să se deruleze 
continuu, prin structurile componente. Eventuala întrerupere a activităŃii acesteia afectează atingerea 
obiectivelor propuse; 
    SituaŃii diferite, care afectează continuitatea activităŃii: mobilitatea salariaŃilor; defecŃiuni ale 
echipamentelor din dotare; disfuncŃionalităŃi produse de unii prestatori de servicii; schimbări de 
proceduri etc.; 
     Pentru fiecare din situaŃiile care apar, Primăria Municipiului Slobozia trebuie să acŃioneze în 
vederea asigurării continuităŃii, prin diverse măsuri, de exemplu: 

• angajarea de personal în locul celor pensionaŃi sau plecaŃi din Primăria Municipiului 
Slobozia din alte considerente; 

• delegarea, în cazul absenŃei temporare (concedii, plecări în misiune, etc.); 
• contracte de service pentru întreŃinerea echipamentelor din dotare; 
• contracte de achiziŃii pentru înlocuirea unor echipamente din dotare; 

     ExistenŃa inventarului situaŃiilor care pot conduce la discontinuităŃi în activitate şi a măsurilor 
care să prevină apariŃia lor. 
 
Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL 
 
     22.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia construieşte politici adecvate strategiilor de control şi 
programelor concepute pentru atingerea obiectivelor şi menŃinerea în echilibru a acestor strategii. 
     22.2. CerinŃe generale 
     Există un raport de interdependenŃă între strategiile, politicile şi programele elaborate pentru 
atingerea obiectivelor şi strategiile de control. Fără o strategie de control adecvată, creşte riscul de 
manifestare a abaterilor de la strategia, politică şi programele Primăria Municipiului Slobozia şi, deci, 
al nerealizării obiectivelor la nivelul exigenŃelor preconizate; 
    Strategiile de control sunt cu atât mai complexe şi mai laborioase cu cât fundamentarea şi 
realizarea obiectivelor entităŃii publice sunt mai complexe şi mai dificile; 
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     Strategiile de control se supun conceptului de strategie, în general, acestea necesitând studii, în 
vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregătirii personalului de control, a 
îmbunătăŃirii metodelor şi procedurilor de control, a modului de evaluare a controalelor etc.; 
     Strategiile de control se referă şi la tipurile de control aplicabile situaŃiei. În paleta largă a 
modalităŃilor de control şi a criteriilor de clasificare a acestora, regăsim: 

• activităŃi de control: observaŃia; compararea; aprobarea; comunicarea rapoartelor; 
coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea; monitorizarea etc.; 

• clasificarea controlului în funcŃie de modul de cuprindere a obiectivelor: control total; 
control selectiv (prin sondaj); 

• clasificarea controlului în funcŃie de scopul urmărit: control de conformitate; control de 
perfecŃionare; control de adaptare, etc; 

• clasificarea controlului în funcŃie de apartenenŃa organelor de control: control propriu; 
control exterior; 

• clasificarea controlului în funcŃie de executanŃi: autocontrol; control mutual; control 
ierarhic; control de specialitate; 

• clasificarea controlului în funcŃie de modul de execuŃie: control direct; control indirect; 
control încrucişat; 

• clasificarea controlului în funcŃie de baza normativă: control normativ; control practic; 
control teoretic; 

• clasificarea controlului în funcŃie de interesul entităŃii: control pentru sine; control pentru 
alŃii; 

• clasificarea controlului în funcŃie de orientarea sa: control tematic; control nedirijat; 
• clasificarea controlului în funcŃie de momentul efectuării acestuia: control ex-ante; control 

concomitent; control ex-post; 
 
 Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE 
 
     23.1. Descrierea standardului 
     Managerul stabileşte, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la 
resursele materiale, financiare şi informaŃionale ale entităŃii publice şi numeşte persoanele responsabile 
pentru protejarea şi folosirea corectă a acestor resurse. 
     23.2. CerinŃe generale 
    Restrângerea accesului, la resurse reduce riscul utilizării inadecvate a acestora; 
     Severitatea restricŃiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursă şi de riscul pierderilor 
potenŃiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilităŃii bunurilor şi valorilor se au 
în vedere costul, riscul potenŃial de pierdere sau utilizare inadecvată; 
     Între resurse şi sumele înregistrate în evidenŃe se fac comparaŃii periodice (inventare). 
Vulnerabilitatea bunurilor şi valorilor determină frecvenŃa acestor verificări; 
 
Standard 24 - VERIFICAREA ŞI EVALUAREA CONTROLULUI 
 
     24.1. Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia instituie o funcŃie de evaluare a controlului intern şi elaborează 
politici, planuri şi programe de derulare a acestor acŃiuni. 
     24.2. CerinŃe generale 
    Managerul trebuie să asigure verificarea şi evaluarea în mod continuu a funcŃionării sistemului 
de control intern şi a elementelor sale. DisfuncŃionalităŃile sau alte probleme identificate trebuie 
rezolvate operativ, prin măsuri corective; 
     Verificarea operaŃiunilor garantează contribuŃia controalelor interne la realizarea obiectivelor; 
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    Evaluarea eficacităŃii controlului se poate referi, în funcŃie de cerinŃe specifice şi /sau 
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor Primăriei Municipiului Slobozia, fie la unele dintre 
acestea, opŃiune care revine managerului; 
    Managerul stabileşte modul de realizare a evaluării eficacităŃii controlului. 
 
Standard 25 - AUDITUL INTERN 
     25.1 Descrierea standardului 
     Primăria Municipiului Slobozia înfiinŃează sau are acces la o capacitate de audit, care are în 
structura sa auditori competenŃi, a căror activitate se desfăşoară, de regulă, conform unor programe 
bazate pe evaluarea riscului. 
     25.2. CerinŃe generale 
    Auditul intern asigură evaluarea independentă şi obiectivă a sistemului de control intern al 
Primăriei Municipiului Slobozia; 
    Auditorul intern finalizează acŃiunile sale prin rapoarte de audit, în care enunŃă punctele slabe 
identificate în sistem şi formulează recomandari pentru eliminarea acestora; 
    Managerul dispune măsurile necesare, având în vedere recomandările din rapoartele de audit 
intern, în scopul eliminării punctelor slabe constatate de misiunile de auditare. 

Aprobarea Normelor metodologice proprii de organizare şi exercitare a auditului public intern 
în cadrul Primăriei Municipiului Slobozia . 
 
 
CAPITOLUL 6 - DISPOZIłII FINALE  
 Art. 13 Nerespectarea dispoziŃiilor Regulamentului de organizare şi funcŃionare atrage după 
sine răspunderea administrativă sau civilă. 

Art. 14 Prin grija directorilor şi şefilor de serviciu, Regulamentul de organizare şi funcŃionare 
al aparatului de specialitate al Primăriei Municipiului Slobozia va fi însuşit de către fiecare salariat pe 
bază de semnatură, iar tabelele nominale se vor preda la Compartimentul Resurse Umane. 

Art. 15 Prevederile prezentului regulament se completează şi /sau modifică prin Hotărâre a 
Consiliului local. 

Art. 16 Prevederile prezentului Regulament de organizare şi funcŃionare, se consideră 
modificate de drept în momentul apariŃiei altor dispoziŃii legale. 
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