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PARTEA 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1 Casele judetene de pensii, respectiv Casa de Pensij a Municipiului Bucuresti,
denumite in continuare case teritoriale de pensii, sunt organizate si functioneazi ca servicii publice
deconcentrate, in subordinea Casei Nationale de Pensii $1 Alte Drepturi de Asigurari Sociale,

Art.2

1) Casele teritoriale de pensii asiguri, in teritoriu, aplicarea unitari a legislatiei din
domeniul pensiilor si altor drepturi de asigurdri sociale, precum §i din domeniul asigurarilor pentru
accidente de munci si boli profesionale;

Art.3 Finantarea cheltuielilor de organizare, functionare §i de investitii ale caselor teritoriale
de pensii se asigura de citre CNPAS, din fondurile repartizate de la bugetul asiguririlor sociale de

PARTEA a II-a
ATRIBUTII GENERALE

Art.4 Casele teritoriale de pensii au urmitoarele atributii principale;

(1) anegistreazé si asiguri evidenta contribuabililor, in conditiile legii;

(2) Incheie contracte de asigurare sociald, potrivit legii;

(3)  Asiguri evidenta asiguratilor si a contributiilor de asigurari sociale, conform legii;

(4) Organizeazd activitatea privind stabilirea si plata contributiilor pentru fondurile de pensit
administrate privat;

(5)  Calculeazs, retine $1 vireaza contributia de asigurdri sociale de sinitate sl impozitul asupra
pensiilot, in conditiile legii;

(6)  Certifica stagiul de cotizare $1 punctajul asiguratului, in conditiile legii;

(7)  Stabilesc cuantumul drepturilor de pensie de asigurdri sociale si efectueaza plata acestora,
potrivit legii;

(8)  Stabilesc si plitesc pensii de serviciu, indemnizatii si alte drepturi previzute in legi speciale,
finantate de la bugetul de stat, in conditiile legii;

(9)  Gestioneazi baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor de
drepturi previizute de legi speciale;

(10) Urmiresc periodic compatibilitatea dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii, precum si
dintre acestea si salariu; '

(11) Emit decizii de Irecuperare a drepturilor banesti incasate necuvenit §i urméresc recuperarea
acestora, in conditiile legii:




(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)

(19)
(20)

(21)

(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
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(28)
(29)

(30)
(31)
(32)
(33)
(34)

(35)
(36)
(37)

executare silitd, prin organe proprii;

Prezintd propuneri pentru fundamentarea bugetului asigurdrilor sociale de stat $1, dupd caz,
pentru fundamentarea unor indicatori ai bugetului de stat:

Asigurd executia bugetari in profil teritorial s organizeazi contabilitatea acestela;

Realizeaza activitatea de expertiza medicali si IeCupcrare a capacitatii de munci;

Distribuie persoanelor indreptitite, in limita locurilor repartizate, bilete de tratament balnear;
Rezolvi contestatii, sesiziri $1 reclamatii, potrivit competentelor legale;

Organizeaz si desfisoara activitatea de pregitire si perfectionare profesionali a personalului,
prin programe de instruire specifice domeniului de activitate;

Asigurd reprezentarea in fata instantelor Jjudecitoresti, potrivit legii;

pensionari, sindicatelor, patronatelor, cu reprezentantii altor autorititi sau institutii, precum gi
Cu reprezentantii mass-media;

Numesc conducerea caselor locale de pensii, cu exceptia Casei de Pensii g Municipiului
Bucuresti, unde directorii cooronatori adjuncti ai caselor locale de pensii sunt numiti de
presedintele CNPAS;

Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatii caselor locale de pensii;

Intocmesc $i inainteaza CNPAS, potrivit legislatiei in vigoare, contul de executie al bugetului
asigurdrilor sociale de stat in profil teritorial, precum si al bugetului de stat pentru indicatorii
ce i-au fost repartizati;

fndeplinesc atributii referitoare la sistemul pensiilor administrate privat, potrivit legislatiei in
vigoare si conform competentelor stabilite de presedintele CNPAS ;

Indeplinesc atributii referitoare la aplicarea regulamentelor comunitare sau a altor instrumente
Juridice internationale, potrivit legii;

Asigurd exportul in striindtate al prestatiilor stabilite potrivit reglementirilor legale in
domeniu si a conventiilor in vigoare;

Realizeazi activititile ce decurg din statutul Romaniei de stat membru al Uniunii Europene,
in domeniu specific de activitate;

Asigurd confidentialitatea $1 securitatea bazelor de date proprii;

fndeplinesc, la nivel teritorial, atributiile previzute de lege privind sistemul asigurdrilor pentry
accidente de munci si boli profesionale;

Organizeaza si asigura evidenta la nivel teritorial a tuturor persoanelor juridice si fizice
asigurate pentru accidente de munci s1 boli profesionale;

Gestioneazi baza de date privind asiguratii pentru accidente de munci st boli profesionale si
asigura caracterul confidential al acesteia;

Constaté cazurile asigurate, stabileste drepturile de asigurare §i controleazi modul de acordare
a drepturilor de asigurare, ca urmare a accidentelor de munci si bolilor profesionale;
Organizeaza si pastreazi evidenta accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit legii, angajatorilor care nu-si duc la
indeplinire sarcinile privind asigurarea pentru accidente de muncs si boli profesionale, prin
personalul abilitat in acest scop de CNPAS;

Organizeaz3 activitatea de securitate, sdnitate in munci;

Organizeazi activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor;

indeplinesc orice alte atributii previzute de lege, de Statutul CNPAS, aprobat prin Hotirirea
Guvernului nr.13/2004, modificati $t completatd prin Hotirarea Guvernulyj nr.73/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, ori stabilite de presedintele CNPAS, potrivit legii.




PARTEA aIli-a
ORGANIGRAMA - CADRU A CASELOR TERITORIALE DE PENSII

Art.5 Casele teritoriale de pensii au urmitoarea organigrami - cadru, ordonati de Ja stinga
la dreapta si prezentata in anexa nr. |-

DIRECTOR COORDONATOR

Compartiment audit

Compartiment juridic

Compartiment informatics

Compartiment resurse umane

Compartiment comunicare si relatii publice
Compartiment expertiza medicald

g Compartiment accidente de munca §1 boli profesionale

"o an o

DIRECTOR COORONATOR ADJUNCT

DIRECTIA ECONOMICA, EVIDENTA CONTRIBUABILI
Compartiment financiar contabilitate

Compartiment gestiune bilete de tratament
Compartiment evident contribuabili

Compartiment arhiva

Compartiment achizitij publice

oo ot

DIRECTOR COORDONATOR ADJUNCT
DIRECTIA STABILIRI SI PLATI PRESTATII
a. Compartiment stabiliri prestafii
b.  Compartiment pensii internationale
c. Compartiment plati prestatii

CASE LOCALE DE PENSII

Art.6 Compartimentele din structurd, precum si casele locale de pensii pot fi organizate la
nivel de serviciu sau birou, in functie de volumul de activitate si de alocatia bugetar3, cu aprobarea
presedintelui CNPAS si in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

PARTEA aIV-a
CONDUCEREA CASEI TERITORIALE DE PENSII

Capitolul 1
DIRECTORUL COORDONATOR

Art.7 Atributii principate previzute in planul de management:

a) sd asigure organizarea, conducerea, gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a
integritatii patrimoniului casei teritoariale de pensii;

b) sd realizeze planul de management §i sd urmireasci executia obiectivelor s1 indicatorilor
de performanta previzuti in anexa la contractul de management;

c) si elaboreze i si aplice politici st strategii specifice in misura s3 asigure desfisurarea in
conditii performante a activititii curente si de perspectivd a casei teritoriale de pensii, in
concordantd cu politicile si deciziile Guvernului in vederea
Programului de guvernare;




d) sd selecteze, sa angajeze/si numeascd, si promoveze, sa sanctioneze si si
concedieze/elibereze personalul casei teritoriale de pensii, cu respectarea dispozitiilor legale;

¢) s stabileascd §i sd urmireascd realizarea atributiilor de serviciu, pe compartimente, ale
personalului angajat, conform regulamentului de organizare si functionare al casei teritoriale de
pensii, precum si obligatiile profesionale individuale de munci ale personalului de specialitate;

f) sd actioneze pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
casel teritoriale de pensii, inifiind programe si misuri eficiente pentru o buni gestiune, in conditiile
reglementirilor legale in vigoare;

g) sd respecte atributiile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de
credite;

h) s& angajeze si si utilizeze fondurile in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei
gestiuni financiare;

1) s& reprezinte casa teritorial de pensii in raporturile cu tertii;

J) si elaboreze planul de actiune pentru situatii spectale, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite:

k) sd  respecte prevederile  legale in vigoare  referitoare Ia pastrarea
secretului/confidentialititii asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea
casei teritoriale de pensii;

1} si& incheie acte Juridice fn numele si pe seama casei teritoriale de pensii, conform
competentelor sale;

m) sd prezinte lunar conducitorului autoritatii sau institutiei publice jerarhic superioare
situatia economico-financiari a casei teritoriale de pensii, modul de realizare a obiectivelor gi
indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv misurile pentru cresterea performantei;

n) sa stabileascd si sd ia masur privind protectia muncii, pentru cunoasterea de citre
salariati a normelor de securitate a muncii $i pentru asigurarea pazei institutiei;

0) s& dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul casei teritoriale de pensii, sub
rezerva legalitatii lor;

p) sd aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si
procedurile administrative unitare;

q) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu §i obiectivelor
de cétre personalul angajat/numit in functie;

r) s@ exercite alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare si cele
prevazute in contractul de management.

Realizarea planului de management are in vedere urmatoarele obiective:

(1}  Asigura conducerea intregii activitdti a casei teritoriale de pensii;
(2)  Este ordonator tertiar de credite;
(3) 1n exercitarea atributiilor sale, emite decizii;
(4)  Numeste si revocs din functie personalul casei teritoriale de pensii aflat sub conducerea sa, in
conditiile legii, cu exceptia directorilor cooronatori adjuncti;
(5)  Asiguri indrumarea si controlul activitatii caselor locale de pensii;
(6) Reprezinti casa teritoriala de pensii in relatiile cu autorititile statului, cu alte institutii publice,
cu organizatiile teritoriale de pensionari, sindicate, patronate, etc.;
(7)  Asigura indeplinirea atributiilor stabilite casei teritoriale de pensii, conform legii;
(8) Asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare legate de activititile desfagurate de casa
teritoriald de pensii;
(9) Organizeazs, coordoneazi $i controleazd activititile din urmitoarele compartimente din
subordine nemijlocits;
a.audit;
b.juridic;
c.informaticj;
d.resurse umarne;
€.comunicare i relatii publice;

Soptn ggr_‘-.':-":"

."-:f

&, 2
‘"‘mfi I ppwes®

Ao it



[ expertizd medicala;
g.accidente de munci s1 boli profesionale.

(10) Organizeaz, coordoneazd si controleazi activitatea caselor locale de pensii;

(11) Directorul coordonator al Casetr de Pensii a Muncipiului Bucuresti deleagd atributiile privind
avizarea documentatiei, precum si asigurarea reprezentdrii intereselor institutiei in cauzele
aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Casa de Pensii a Muncipiului Bucuresti este
parte, directorilor coordonatori adjuncti ai caselor locale de pensii.

(12) Supravegheazd si controleazd elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia si analiza
bugetului  asigurarilor sociale de stat;

(13) Asigurd colectarea si virarea contributiilor de asiguréri sociale pentru asiguratii individuali,
potrivit legii, fiind abilitat si dispund aducerea la indeplinire a mdisurilor asiguratorii si
efectuarea procedurii de executare silitd, prin organe proprii, in conditiile legii;

(14) Asigurd elaborarea obiectivelor fundamentale, obiectivelor derivate si a obiectivelor
individuale;

(15) Supravegheaza 1 controleaza respectarea strictdl a prevederilor bugetelor aprobate;

(16) Asigurd fundamentarea proiectului de strategie financiari a casei teritoriale de pensii;

(17) Supravegheazd si controleazd intocmirea §i transmiterea la termen a bilantului contabil,
precum si a altor situatii §i raportdri solicitate de conducerea CNPAS,;

(18) Dispune masuri in vederea recuperarii pagubelor produse, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

(19) Supravegheazi si controleazd modul de aplicare a prevederilor legale in domeniul accesului
liber la informatiile de interes public si coordoneaza relatia cu mass-media;

(20) Asigurd comunicarea cu asiguratii, contribuabilii $i beneficiarii sistemului public de pensii,
inclusiv cei care fac obiectul legilor cu caracter special, cu reprezentantii altor autorititi sau
institutii, cu reprezentantii organizatiilor teritoriale ale pensionarilor, sindicatelor, patronatelor,
precum si cu reprezentantii mass-media,

(21) Indeplineste atributii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat precum si
cele referitoare la aplicarea regulamentelor comunitare sau a altor instrumente jundice
internationale, potrivit competentelor stabilite de legislatia in vigoare si de presedintele
CNPAS:

(22) Asigurd elaborarca, implementarea si actualizarea strategiilor si politicilor globale si pe
domenit;

(23) Organizeaza, structural si procesual, activititile din cadrul casei teritoriale de pensii;

(24) Organizeaz3, In condiiiile previzute de lege, impreund cu directorul coordonator adjunct al
Directiei economice, evidenta contribuabili, efectuarea periodicd a inventarierii patrimoniului;

(25) Urmireste valorificarea rezultatelor inventarierii periodice efectuate, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

(26) Dispune masurile necesare bunei functioniri a casei teritoriale de pensii, in conditile
previzute de reglementdrile in vigoare; '

(27) Coordoneaza, controleaza si evalueazi activitatea directorilor coordonaton adjuncti;

(28) Asigurd aplicarea reglementarilor legale in vigoare si a masurilor stabilite in domeniul
selectiei, incadrérii, salarizarii - stimuldrti, promovarii, evaludrii si sanctiondrii personalului;

(29) Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine nemijlocitd, aproba fisele de post si vizeazi fisele
de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru  personalul subordonat
directorilor coordonatori adjuncti;

(30) Dispune masurile ce se impun pentru respectarea reglementérilor si a normelor de protectie si
securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum s§i pentru asigurarea
protectiei mediului;

(31) Organizeaza, urmireste si asigurd, impreund cu directorii coordonatori adjuncti, realizarea
indicatorilor de performant stabilii;

(32) Elaboreazd studii si intocmegte analize si sinteze in legiturd cu modul de
indicatorilor de performanta;




(33) Organizeaza activitatea de recuperare a creantelor bugetare, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

(34) Organizeaza si asigurd diagnosticarea periodicd, generald si pe domenii, a activitdtilor
desfasurate §i asiguri valorificarea concluziilor si recomandarilor desprinse;

(35) Convoaca. lunar sau ori de céte ori este nevoie, Colegiul director, la care participi directorii
coordonatori adjuncti, sefii compartimentelor functionale, liderul organizatiei sindicale sau un
reprezentant al salariatilor, alti specialisti din cadrul institutiei, in vederea analizrii aspectelor
activitatii curente si stabilirii masurilor ce se impun;

(36) Organizeaza si asigur evidenta la zi a ,.fabloului de bord, ,al casei teritoriale de pensii;

(37} Initiazd si desfigoard actiuni pentru cresterea eficientei si eficacittii utilizdrii resurselor
alocate (financiare, umane, materiale, etc.);

(38) Asigurd aplicarea intocmai si la timp, in cadrul casei teritoriale de pensii, a deciziilor luate de
conducerea CNPAS;

(39) Asigura implementarea, in cadrul casei teritoriale de pensii, a strategiilor si politicilor globale
si pe domenii, elaborate de CNPAS;

(40) Initiaza si supravegheaza efectuarea de analize si prognoze bugetare;

(41) Asigurd respectarea stricti a organigramelor, statelor de functii si de personal aprobate, a
Regulamentului de organizare gi functionare, precum si a Regulamentului intern;

(42) Coordoneaza fundamentarea strategiei financiare a casei teritoriale de pensii ;

(43) Coordoneazi analiza sistemului informatic si a celui informational din cadrul casei teritoriale
de pensii si inainteazd conducerii CNPAS propuneri in vederea imbunatatirii acestora;

(44) Asigurd perfectionarea profesionald continui a personalului:

(45) Rezolva conflictele de competentd aparute in cadrul casej teritoriale de pensii;

(46) Stabileste modul de lucru in cadrul casei teritoriale de pensii;

(47) Asigurd, in plan teritorial, gestionarea sistemului de asigurare pentru accidente de munci si
boli profesionale precum si cel de prevenire a acestora;

{48) Aproba acordarea primelor si stimulentelor individuale, la propunerea directorilor coordonatori
adjuncti si a sefilor compartimentelor functionale;

(49) Asigurid confidentialitatea si securitatea bazelor de date proprii;

(50) Organizeazi controlul financiar preventiv in cadrul casei teritoriale de pensii;

(51) Exercitd alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea
CNPAS, pentru domeniul siu de competent.

CONSILIUL TRIPARTIT

Art.8 La nivelul caselor teritoriale de pensii, pentru activitatea de asigurare pentru accidente
de munca si boli profesionale, se constituie consiliul tripartit, cu rol consultativ, care se intruneste o
datd pe semestru sau ori de cite ori este necesar.

Art.9 Consiliul tripartit este format din 3 membri:

a. Directorul coordonator al casei tetitoriale de pensii, care este membru de drept;

b. Un reprezentant al salariatilor, desemnat prin consens de confederatiile sindicale
reprezentative la nivel national, conform Legii nr. 130/1996, cu modificirile s
completarile ulterioare;

c. Un reprezentant al patronilor, desemnat prin consens de confederatiile patronale
reprezentative la nivel national, conform Legii nr. 130/1996, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Art. 10 Atributii principale exercitate de Consiliul tripartit:

(1) Analizeazi rapoartele semestriale avand ca obiect asiguririle pentru accidente de 1
boli profesionale, precum si modul de indeplinire a atributiilor stabilite;
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(2) Analizeazi modalititile de pregitire si perfectionare profesionali a personalului cu atributii
in domeniul asigurarii pentru accidente de munci si boli profesionale;

(3) Analizeazd §i avizeaza bilantul financiar contabil Ia nivel teritorial, al sistemului de
asigurare pentru accidente de munci $1 boli profesionale;

(4) Propune maisuri de imbunatatire a activitdtii de prevenire a accidentelor de munca si bolilor
profesionale precum si a activitdtii de acordare a prestatiilor in domeniu,

~ Capitolul 2
DIRECTORUL COORDONATOR ADJUNCT
DIRECTIA ECONOMICA, EVIDENTA CONTRIBUABILI

Art.11 Atributii principale prevazute in planul de management:

a) s asigure organizarea, conducerea, gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a
integrititii patrimoniului aferent directiei pe care o coordoneazi;

b) sd realizeze planul de management $i si urmareasch executia obiectivelor si indicatorilor
de performanti prevazuti in anexa la contractul de management;,

¢} s elaboreze §i si aplice politici §i strategii specifice in misurs sd asigure desfagurarea in
conditii performante a activitdtii curente si de perspectivd a casei teritoriale de pensii, in
concordantd cu politicile si deciziile Guvernului in vederea punerii in aplicare a obiectivelor
Programului de guvernare;

d) si stabileasca si s urmireascs realizarea atributiilor de serviciu, pe compartimente, ale
personalului angajat din subordine, conform regulamentului de organizare si functionare al casei
teritoriale de pensii, precum si obligatiile profesionale individuale de munc ale personalului de
specialitate;

e) sd actioneze pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri $i cheltuieli al
casei teritoriale de pensii, initiind programe si misuri eficiente pentru o buni gestiune, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

f) s& respecte atributiile previzute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de
credite;

g) sd angajeze i si utilizeze fondurile in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei
gestiuni financiare;

h) sd claboreze planul de actiune pentru situatii speciale, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite;

i) s respecte prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialititii
asupra datelor, informatiilor i documentelor referitoare la activitatea directiei pe care o
coordoneazi,

J} sd prezinte lunar conducitoruluj autoritdtii sau institutiei publice ierarhic superioare
situatia economico-financiard a casei teritoriale de pensii, modul de realizare a obiectivelor si
indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv masurile pentru cresterea performantei;

k) sd stabileascd si sd ia misuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de citre
salariatii din subordine, a normelor de securitate a muncii §i pentru asigurarea pazei institutiei;

1) s dea dispozitii cu caracter obli gatoriu pentru personalul directiei pe care o coordoneazi,
sub rezerva legalititii lor;

m) sd aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si
procedurile administrative unitare;

n) sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu s1 obiectivelor
de cétre personalul angajat/numit in functie din subordine:

0} si exercite alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare si cele
prevazute in contractul de management.

Realizarea planuiui de management are in vedere urmitoarele obiective:

(1) Organizeazi, coordoneazi $1 evalueazi activitatea compartimentelor:
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financiar contabilitate;

gestiune bilete de tratament;

evidentd contribuabili;

arhiva;

e. achizitii publice.

(2) Organizeaza activititile financiar - contabile $i activitatile administrative;

(3) Asigurd fundamentarea solicitirilor de credite bugetare;

(4) Elaboreazi si transmite, la termenele stabilite, proiectul anual al bugetului asigurdrilor sociale
de stat (capitolul de cheltuieli) si al bugetului de stat (capitolele aferente platii pensiilor IOVR,
veterani, potrivit Decretului - lege nr.118/1990 etc.);

(5) Asigurd respectarea strictd a prevederilor bugetelor aprobate;

(6) Organizeazi §i rispunde de inregistrarea in contabilitate, la zi, cronologic si sistematic a
tuturor operatiunilor ce decurg din activitatea casei teritoriale de pensii;

(7) Asigura, lunar, intocmirea balantei de verificare;

(8) Organizeazd si asigurd elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia §i analiza bugetelor in
cadrul casei teritoriale de pensii, conform prevederilor legale in vigoare;

(9) Asigurad intocmirea si transmiterea la CNPAS, la termenele stabilite, a contului de executie
bugetara i a bilantului contabil;

(10) Asigurd legdtura permanenti cu organele financiar - bancare;

(11) Colaboreazd cu Agentia Nationald de Administrare Fiscali la regularizarea contributiei
datorate de contribuabili, conform legii, precum s1 la indeplinirea altor atributii previzute de
lege;

(12) Intocmeste proiectul de operatiuni care vor fi supuse controlului financiar contabil, conform
normelor in vigoare;

(13) Organizeazi si raspunde de activitatea casieriei, conform normelor in vigoare,

(14) Organizeazi §i coordoneazi activitatea de acordare a biletelor de tratament, conform legii gi
repartitiilor elaborate/transmise de CNPAS;

(15) Urmareste exercitarea controlului financiar preventiv, conform legii, asupra tuturor
operatiunilor financiar-contabile de ctre persoanele responsabilizate cu atributiile respective;

(16) Urmareste incadrarea in indicatorii bugetului asigurdtilor sociale si bugetului de stat,
repartizati de CNPAS;

(17) Asigurd efectuarea de analize si prognoze bugetare;

(18) Organizeazi activitatea de inregistrare si evidenta a contribuabililor ;

(19) Asigura realizarea indicatorilor de performants stabiliti pentru compartimentele din subordine;

(20) Elaboreazi studii, intocmeste analize si sinteze in legdturd cu modul de realizare a
indicatorilor de performants;

(21} Asigurd efectuarea periodica a inventarierii patrimoniului;

(22) Organizeazi si urmireste prelucrarea si valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice
efectuate, potrivit legii;

(23) Asigurd, in conformitate cu prevederile legale, arhivarea, conservarea si pistrarea
documentelor financiar-contabile, a documentelor necesare determingrii stagiului de cotizare,
precum si a documentelor necesare stabilirii si platii prestatiilor de asigurari sociale;

(24) Coordoneazi si urméreste respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor de materiale,
bunuri si servicii;

(25) Urmareste cresterea eficientei si eficacititii utilizirii resurselor alocate (financiare, umane,
materiale, etc.);

(26) Propune termenele de depunere a declaratiilor privind evidenta nominali a asiguratilor §i a
obligatiilor de platd catre bugetul asiguririlor sociale de stat, conform dispozitiilor legale;

(27) Organizeazd, indrumi si controleazi activitatea privind evidenta nominald a asiguratilor si a
contributiilor de asiguriri sociale, conform legii;

(28) Asigurd gestionarea bazei de date privind asiguratii sistemului public de pensii, pe baza
declaratiilor lunare preluate de la angajatori, a declaratiilor individuale de asigur f
contractelor de asigurare; &0
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11




(29) Coordoneazi activitatea de inregistrare a datelor din declaratiile privind evidenta nominala a
asiguratilor si a obligatiilor de platd citre bugetul asiguririlor sociale de stat, conform
dispozitiilor legale;

(30) Coordoneazi activitatea de incheiere §i inregistrare a contractelor si declaratiilor de asigurare,
in conditiile legii;

(31) Asigurd incheierea si nregistrarea contractelor individuale de asigurare pentru accidente de
muncd si boli profesionale;

(32) Organizeazd activitatea de inregistrare a datelor din declaratiile pe proprie raspundere ale
angajatorilor privind asigurarea pentru accidente de munci $1 boli profesionale;

(33) Organizeazi activitatea privind stabilirea si plata contributiilor pentru fondurile de pensii
obligatorii administrate privat;

(34) Organizeaza, indrumi si controleazi activitatea de urmirire a respectarii termenelor de plati a
contributiilor de asigurari sociale, datorate de asiguratii individuali cu declaratie sau contract
de asigurare, precum si activitatea de calcul a majordrilor de intdrziere si inregistrarea corecti
a acestora, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

(35) Organizeaza activitatea de inregistrare in sistem informatic a contributiei de asiguriri sociale
datoratd de asiguratii individuali, conform dispozitiilor legale;

(36) Organizeazi activitatea de inregistrare a contributiilor de asiguriri pentru accidente de munci
st boli profesionale;

(37) Organizeazi si urmireste activitatea de evidentiere separati a debitelor i de regularizare a
contributiei datorate de asiguratii individuali, conform legii;

(38) Organizeaza activititile privind evidenta distribuirii certificatelor de stagiu anuale, precum si
cliberarea la cerere a documentelor privind stagiul de cotizare gi punctajul realizat, conform
legii si dispozitiilor CNPAS;

(39) Indrumi si réspunde de pistrarea §i arhivarea datelor specifice activitdtilor desfisurate in
cadrul directiei;

(40) Coordoneaza §i urmireste intocmirea situatiilor necesare reflectdrii in contabilitate a debitelor
constatate, aferente asiguratilor individuali;

(41) Asigurd respectarea reglementirilor legale in vigoare, specifice activitatilor desfisurate de
compartimentele din subordine;

(42) Organizeaza si coordoneazi activitatea de colectare contributii, aferentd obligatiilor de plata
ale asiguratilor individuali, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

(43) Participd la efectuarea diagnosticirilor periodice pentru activitatile desfisurate de serviciile
conduse si asigurd valorificarea concluziilor desprinse;

(44) Asigurd completarea si tinerea la zi a ,tabloului de bord” pentru activitatile desfisurate de
compartimentele din subordine:

(45) Fundamenteazd si pregiteste directorului coordonator proiectele de decizii pentru activitatile
desfasurate in cadrul directiei pe care o coordoneaza;

(46) Stabileste obiectivele derivate si obiectivele individuale pentru activitatile si structurile
conduse;

(47) Coordoneazi, controleazi si evalueazi activitatea sefilor compartimentelor din subordine;

(48) Indrumai metodologic si controleazd activitatea caselor locale de pensii din cadrul casei
teritoriale de pensii, in limitele domeniului siu de competenta;

(49) Initiazd actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii activititilor desfisurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

(50) Coordoneazi efectuarea controlului bugetar in cadrul casei teritoriale de pensii;

(51) Asiguri aplicarea deciziilor luate pentru activitétile din cadrul directiei pe care o coordoneaza;

(52) Organizeaza si coordoneazi informatizarea activitatilor conduse, conform strategiei CNPAS;

(53) Elaboreazi proiectul organizirii structurale 1 organizdrii procesuale pentru activititile
directiei pe care o coordoneaza;

(54) Asiguri fundamentarea proiectului de strategie financiari al casei teritoriale de pensii;

(55) Intocmeste fisele de post, precum s§i fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine nemijlociti;
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(56) Supravegheazi §1 controleazi intocmirea corecty $i transmiterea raportirilor la termenele si Tn
conditiile stabilite;

(57) Intocmeste propunerile de acordare a primelor §i stimulentelor individuale, pentru personalul
din subordine:;

(58) Controleazi executarea deciziilor luate, pentru compartimentele din subordine;

(59) Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vi goare sau stabilite de directorul
coordonator, din domeniul siu de competenta,

Capitolul 3
DIRECTORUL COORDONA"I:OR ADJUNCT
DIRECTIA STABILIRI SI PLATI PRESTATII

Art.12 Atributii principale prevézute in planul de management:

a) si asigure organizarea, conducerea, gestionarea $1 administrarea, in conditiile legii, a
integritétii patrimoniului directiei pe care o coordonecazi;

b) sé realizeze planul de management §i sd urméareascs executia obiectivelor si indicatorilor de
performanta previzuti in anexa Ia contractul de management;

¢} s elaboreze si si aplice politici si strategii specifice in misurs si asigure desfisurarea in
conditii performante a activitdtii curente i de perspectivi a casei teritoriale de pensii, in
concordantd cu politicile §i deciziile Guvernului in vederea punerii in aplicare a obiectivelor
Programului de guvernare;

d) sd stabileascd si si urmareasci realizarea atributiilor de serviciu, pe compartimente, ale
personalului angajat din subordine, conform regulamentului de organizare si functionare al casei
teritoriale de pensii, precum st obligatiile profesionale individuale de munci ale personalului de
specialitate;

e) s elaboreze planul de actiune pentru situatii speciale, cu aprobarea ordonatorului principal de
credite:

f) sa respecte prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/conﬁdengialitégii
asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea directiei pe care o
coordoneazi;

8) si prezinte lunar conducitorului autoritatii sau institutiei publice ierarhic superioare modul de
realizare a obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor §1 programelor asumate, inclusiv misurile
pentru cresterea performantei;

h) si stabileasca §i sd ia masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de citre salariatii
din subordine, a normelor de securitate a muncii $i pentru asigurarea pazei institutiei;

1) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul directiei pe care o coordoneazi, sub
rezerva legalititii lor;

1) s aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile
administrative unitare;

k) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si obiectivelor de
cdtre personalul angajat/numit in functie din subordine:

1) in baza delegarii directorului coordonator al Casei de Pensii a Muncipiului Bucuregti,
directorii coordonatori adjuncti ai caselor locale de pensii din cadrul Casei de Pensii a Muncipiului
Bucuresti avizeaza documentatia si asigurd reprezentarea intereselor acester institutii in cauzele
aflate pe rolul instantelor Judecdtoresti ce au ca obiect contestatii ale deciziilor de pensie, emise de
casa locald de pensii a carei activitate o coordoneaza,

m) sd exercite alte atributii date in competenta sa de actele normative fn vigoare si cele
prevazute in contractul de management.

Realizarea planului de management are in vedere urmitoarele obiective:

(1) Organizeazi, coordoneazi si evalueazi activitatea compartimentelor:
a. stabiliri prestatii; R
b. pensii internationale;
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c. plati prestatii.

d. in mod exceptional, directorii coordonatori adjuncti ai caselor locale de pensii din
cadrul Casei de Pensii a Muncipiului Bucuresti organizeaz, coordoneaza si evalueazi
activitatea compartimentului juridic.

(2)  Organizeazd activitatea de stabilire, evidenti si platd a pensiilor, precum si a altor drepturt de
asigurdri sociale;

(3) Organizeaza si rispunde de preluarea si solutionarea, in conditiile legii, a dosarelor de
pensionare, verificarea acestora si emiterea, in termenul previzut de lege, a deciziilor de
admitere sau respingere a cererilor de pensionare;

(4)  Raspunde de emiterea, in termenul previzut de lege, a deciziilor de admitere sau respingere a

' cererilor de pensionare;

(5)  Asigura verificarea dosarelor de pensii in cazul reclamatiilor si intocmirea documentatiilor de
solutionare;

(6) Organizeazi, indrumd si controleazd evidenta, solutionarea conform legii si verificarea
dosarelor de pensii venite prin transfer de la alte judete, precum si emiterea deciziilor de
preluare in plat;

(7)  Asigurd si rispunde de informatizarea activititilor de stabilire §i plata a prestatiilor;

(8)  Asigurd verificarea si testarea programelor informatice utilizate la stabilirea sau modificarea
drepturilor de pensie si informeaz periodic directorul coordonator cu privire la functionarea
programelor;

(9) Intocmeste studii, analize, sinteze in legdturd cu modul de aplicare a legislatiei in domeniul
condus;

(10) Raspunde de gestionarea bazei de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a
beneficiarilor de drepturi prevazute de legi speciale;

(11} Asigurd preluarea corectd in baza de date a pensionarilor, a CNP (codul numeric personal),
CFP (cod fel pensie), DIP (data inscrierii la pensie), a celorlalte elemente necesare organizarii
evidentei complete a beneficiarilor i a prestatiilor in plata;

(12) Unmareste verificarea periodica a compatibilititii dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii,
precum st dintre acestea si salariu;

(13) Asigurd arhivarea, conservarea si pistrarea dosarelor de pensii si a celorlalte documente
rezultate din activitatea directiei conduse;

(14) Colaboreaza cu compartimentul juridic, precum si cu compartimentul comunicare si relatii
publice, la solutionarea scrisorilor, reclamatiilor, contestatiilor i sesizdrilor adresate direct
sau prin intermediul altor institutii in legdturd cu activititile directiei conduse, la intocmirea
de note de prezentare ciitre conducerea CNPAS; '

(15) Organizeaza si rispunde de toate operatiunile referitoare la plata drepturilor, retinerilor pe
baza titlurilor executorii, reluarea, suspendarea, sistarea si modificarea de drepturi;

(16) Promoveaza, la nivel teritorial, plata pensiilor si a altor drepturi de asigurdri sociale, prin
conturi bancare sau de card;

(17) Asigurd exportul prestatiilor, in conditiile legii si conventiilor incheiate in acest scop;

(18) Raspunde de aplicarea intocmai a conventiilor incheiate de CNPAS cu Compania Nationala
Pogta Roménd S.A. si institutiile financiar - bancare, pentru plata pensiilor:

(19) Organizeazi evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de posti;

(20) Asiguri confidentialitatea datelor privind beneficiarii drepturilor;

(21) Organizeaza evidenta drepturilor pe suport de hartie si informatizat;

(22) Coordoneazi, controleaza si evalueaza activitatea sefilor compartimentelor din subordine;

(23) Indrumi metodologic §i controleazd activitatea caselor locale de pensii din cadrul casei
teritoriale de pensii, in limitele domeniului sdu de competent;

(24) Fundamenteazi necesarul de credite pentru acoperirea cheltuiclilor efectuate, prin
compartimentul plati prestatii;

(25) Participd la efectuarea diagnosticarilor periodice pentru activititile desfasurate de
compartimentele din subordine si asigurd valorificarea concluziilor desprinse ;

(26) Asigurd completarea si tinerea la zi a « tabloului de bord » pentru activitdtile desfagura@sd
compartimentele din subordine ;

(27} Organizeazi, indruma si controleazd activitatea compartimentului pensii international
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(28) Asigura aplicarea, la nivel teritorial, a regulamentelor comunitare §i a acordurilor
internationale din domeniy] asigurarilor sociale, la care Roménia este parte;

(29} Stabileste penstile comunitare i transmite fomularul 210:

(30) Fundamenteazs $1 pregiteste directorului coordonator proiectele de decizi pentru activititile
desfasurate in cadrul directiei din subordine ; !

(31} Stabileste obiectivele derivate si obiectivele individuale pentry activititile si structurile
conduse;

(32) Intocmeste fisele de post, precum si figele de evaluare g performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine nemijlocit3;

(33) Intocmeste propuneri de acordare a primelor si stimulentelor individuale, pentry personalul
din subordine;

(34) Initiazs actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii activititilor desfisurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

(35) Elaboreaza proiectul organizarii structurale si organizdrii procesuale pentru activitatile
compartimentelor din subordine;

(36) Supravegheazi st controleazd intocmirea §i transmiterea raportdrilor Ia termenele $i in
conditiile stabilite;

(37) fndeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
coordonator, din domeniul siu de competenta.

PARTEA a V-a
COMPARTIMENTELE DIN STRUCTURA

Capitolul 1
COMPARTIMENTUL AUDIT

Art.13 Atributii principale;

(1) Realizeazi auditul de sistem, auditul performantei si auditul de regularitate in cadrul casei
teritoriale de pensii;

(2) Asigura obiectivitatea si consilierea, destinate si imbunititeasci sistemul $i activititile casei
teritoriale de pensii;

(3) Sprijind indeplinirea obiectivelor casei teritoriale de pensii, printr-o abordare sistematica si
metodicd, prin care se evalueazi $1 se imbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controluluj s a proceselor administrarii;

(4) Auditeazi sistemele de management {inanciar, inclusiv contabilitatea st sistemele informatice
aferente;

(5) Auditeazi, cel putin o daté la 3 ani, urmitoarele:

a. vanzarea, gajarea, concesionarea say inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
b. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare $i stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate {a incasarea acestora;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

. sistemul de luare a deciziilor;

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

. sistemele informatice.

(6) Desfigoari actiuni de auditare ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

(7) Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

(8) Efectueazi activititi de audit public intern, pentru a evalua daci sistemele de management
financiar sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

(9) Informeazd Compartimentul Audit public din cadrul CNPAS despre recomandarile
de ctre conducitorul casei teritoriale de pensii, precum si despre consecintele acesto 2
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(10} Elaboreazi raportul trimestrial si anual al activitatii de audit public intern;

(11) Asiguri identificarea erortlor, risipei, gestiunii defectuoase, fraudelor, propunand masuri si
solutii pentry recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati;

(12} In cazul identificarij unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducatorului casei teritoriale de pensii;

(13) Auditeazi toate activititile desfisurate de casa teritoriald de pensii cu privire la utilizarea
fondurilor publice (indiferent de natura Juridicd), precum si la administrarea patrimoniului
public;

(14) Creeaza si intretine baze de date centralizate privind activitatea desfisuratd si rezultatele
activitatii de audit ;

(15) Urmareste realizarea masurilor dispuse ca urmare a controalelor efectuate de organele abilitate
ale Curtii de Conturi si ale CNPAS;

(16) Asiguri colectarea, de la conducitorii compartimentelor functionale din cadrul casei teritoriale
de pensii, a datelor privind realizarea indicatorilor de performantd stabiliti de CNPAS,
verificarea realitdtii acestora, centralizarea si inaintarea raportului lunar [z CNPAS, 1la
termenele stabilite;

(17) Analizeaza, lunar, gradul de realizare st cauzele care conduc la nerealizarea indicatorilor de
performanti stabiliti si propune directorului coordonator misuri in consecinti;

(18) Participa 1a actiuni tematice de control dispuse de conducerea CNPAS, actiuni solicitate de
organele de stat sau actiuni dispuse de conducerea Ministeruhu Muncii, Familiei i Protectiei
Sociale;

(19) Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor i recomandirilor rezultate din
activititile de audit;

(20) fndeplineste alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea
CNPAS sau a casei teritoriale de pensti, din domeniul siu de competents.

Capitolul 2
COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.14 Atributii principale exercitate:

(1) Reprezinti interesele casei teritoriale de pensii in fata instantelor competente a Judeca litigiile de
asigurdri sociale, de contencios administrativ, civile si/sau penale, comerciale, cu privire la
procedura de executare silitj si contestatiile impotriva masurilor de executare silitd la judecata
acestora in prima instangﬁ sau in cdi de atac;

(2) Avizeazi pentru legalitate toate deciziile emise de conducerea casei teritoriale de pensii;

(3) Avizeazi pentru legalitate toate contractele incheiate de conducerea casei teritoriale de pensii;

(4) Indruma $i sprijind personalul casei teritoriale de pensii, in vederea aplicirii unitare a legislatiei
in domentiul asigurarilor sociale, pensiilor si altor drepturi de asigurari sociale;

(5) Elaboreaza, la solicitarea compartimentelor de specialitate avize privind aplicarea corects a
legislatiei din domeniul pensiilor si legislatiei muncii, dupd caz, la solicitarea petentilor
(persoane fizice, agenti economici, ministere, alte institutii publice, etc.), precum si a
compartimentelor din structura casei teritoriale de pensii;

(6) Semnaleazi situatiile de nerespectare a dispozitiilor legale si formuleazs propuneri de
remediere, potrivit legii;

(7) Avizeaza pentru legalitate infiintarea popririlor asupra drepturilor de pensie cuvenite
pensionarilor aflati in evidenta casei teritoriale de pensii;

(8) Informeazi conducerea casei teritoriale de pensii asupra actelor normative noi apirute in
Monitorul Oficial, ce privesc sistemul public de pensii, precum si cele care au legitues cu
obiectul de activitate al acestor institutii;

(9) Participi la actiunea de sistematizare, simplificare si tmbunatitire a legislatie;
pensiilor si altor drepturi de asigurari sociale;
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(10) Asigura efectuarea procedurii de executare silitd, dupd cum urmeaz;:

a) Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale, in vederea identificarii si prelurii in
evidenta proprie a debitorilor care urmeaza a fi executati silit;

Registrul de evidents;

d) Asigurd indeplinirea masurilor asiguratorii, conform legii;

e) Introduce actiuni impotriva debitorilor 1 bugetul asiguririlor sociale de stat, conform
normelor in vigoare;

1)} Procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silitd, conform legii;

(11) fntocme$te situatia lunard a actiunilor de executare silitd, pe faze, pe care o transmite
compartimentului financiar - contabilitate;

(12) fntocmegte situatii, informiri, referate §i rapoarte periodice privind activitatea desfagurats,
solicitate de conducerea casei teritoriale de pensii si de Directia generala juridici din cadrul
CNPAS;
(13) indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de

directorul coordonator ori de Directia generald juridics din cadrul CNPAS, potrivit domeniului
sdu de activitate.

Capitolul 3
COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art.15 Atributii principale:

(1) Monitorizeaza functionarea subsistemului informatic 1a nivelul casej teritoriale de pensii si
respectarea standardelor de exploatare stabilite de CNPAS;

(2) Asigurd testarea, implementarea si predarea in exploatare a produselor - program realizate de
CNPAS:

(3)  Asigura administrarea retelelor de calculatoare ale case; tetitoriale de pensii;

(4) Asigursd asistenta tehnicd pentry gestionarea bazelor de date privind asiguratii sistemuluj
public de pensii, respectiv, a pensionarilor sistemnuluj public de pensii si a beneficiarilor de
drepturi previzute de legi speciale;

(5) Asigurd instruirea personalului in vederea utilizarii corecte a calculatoarelor si a produselor -
program omologate, pe baza instructiunilor emise de CNPAS;

(6) Asigurd programarea §1 executarea activititii de mentenanta la calculatoarele din dotare;

(7} Participi la elaborarea studiilor din domeniul pensiilor si altor drepturi de asiguriri sociale;

(8)  Asigurd fundamentarea dotarilor cy echipamente de prelucrare date;

(9) Asigurd efectuarea Tunari a copiilor de siguranti pentru datele gestionate la nivelul casei
teritoriale de pensii;

(10) Asigura suportu] tehnic pentru transmisia datelor necesare consolidiirii bazei de date nationale
aCNPAS.;

(1D indepline$te alte atributii stabilite de directory] coordonator, din domeniul siu de activitate;

(12) Oferd consultants in relatia cu BANCA, cu privire la gestionarea aplicatiei informatice
utilizate in cazul exportului de prestatii.

Capitolul 4
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Art.16 Atributii principale:

(1) Elaboreazi lucririle privind evidenta si migcarea personalului;
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(2) Efectueazi activitatea de selectie, incadrare, promovare $1 avansare a personalului;

(3) Intocmeste, completeazd si gestioneazs carnetele de muncj pentru personalul casej teritoriale
de pensii;

(4)  Verifics intocmirea fiselor de pontaj, tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de

odihnd, a concedijlor farad plata aprobate, a absentelor nemotivate si a orelor suplimentare

efectuate;

(7)  Gestioneaza evidenta evaluirii anuale a personalului;

(8)  Urmireste infocmirea, actualizarea gj respectarea fiselor de post si asiguri gestionarea
acestora;

(15) Tntocmeste, impreund cu celelalte compartimente, programul de stagiu pentru functionarii
publici debutanti;
(16) Tine evidenta militarg s1 de apdrare civili a personalului;

T

(17) intocmeste, completeaza si gestioneazi dosarele personale ale salariatilor;
(18) Intocmeste, péstreazi si actualizeazs dosarele profesionale ale functionarilor publici si
pastreazi confidentialitatea datelor cy caracter personal ;

(19) fntocmeste, Impreund cu celelalte compartimente, programarea concediilor de odihnj si

profesionald, organizate in interiorul institutiei;

(22) fntocme$te lucrari si sttuatii recapitulative pentru plata prin sistemu] electronic a salariilor,
premiilor, stimulentelor, indemnizatiilor si altor drepturi binesti ale salariatilor, conform
prevederilor legale in vigoare, in colaborare cy compartimentul financiar - contabilitate;

(23} Verifica incadrarea in limitele fondului de salari; prevazut in bugetul asigurdrilor sociale de
stat, aprobat pentru casa teritoriala de pensii;

24) Organizeazi, in conditiile legii, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante gi asiguri
activitatea de secretar; at;

(25) Asigura depunerea Jurdméntului de ciitre functionarii publici nou incadrati, in termenui
prevazut de lege;

(26) Asigura Tespectarea normelor in vigoare privind salarizarea personalului;

(27) La solicitarea directorului coordonator s a Directiei resurse umane din CNPAS, intocmeste
rapoarte §i materiale informative cu privire la domeniul siu de activitate ;

(28) Tine evidenta depunerij declaratiilor de avere, de interese gi incompatibilititi $i Intocmeste
Registrui declaratiilor de interese si Registrul declaratiilor de avere;

(29) Are atributii de consiliere etici $1 de monitorizare a respectdrii normelor de conduitd, potrivit
legii;

(30) fndeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
coordonator, din dotneniul siu de activitate.

Capitolul 5
COMPARTIMENTUL COMUNICARE SI RELATII PUBLICE,

Art.17 Atributii principale;
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1) asigurd intreaga activitate de comunicare i relatii cu publicul in cadrul casei teritoriale de
pensii;

2) asigurd promovarea imaginii casei teritoriale de pensii, monitorizeazi mass-media locali si
intocmegte raportarile stabilite;

3) asigura liberul acces |a informatiile de interes public.

L. in domeniul relatiilor cu publicul:

1) fnregistreazé, solutioneazi, centralizeazy $i raporteazi, in colaborare cu compartimentele de
specialitate din cadrul case teritoriale de pensii, sesizarile, petitiile, scrisorile $1 memoriile
repartizate, in termenul prevazut de lege;

2) Asigurd, prin intermediu] activitatii ghiseelor de relatii cu publicul, intreaga activitate de
preluare, verificare sl inregistrare a cererilor, dosarelor, solicitirilor ete;

3) Gestioneaza Registrul de petitii al casei teritoriale de pensii;

4) Solutioneazd petitiile electronice primite, avénd obligatia administririi adresei de petitii
electronice, comunicind raspunsurile fie prin posta electronica, fie prin afisare pe site - ul
institutiei;

5) Asigurd respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in
vigoare si dispozitiilor conducerii CNPAS;

6) Afiseazi in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru participantii la
sistemul public de pensii;

7} Acordi consultantd persoanelor care solicits sprijin in solutionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de pensionari, ai
organizatiilor sindicale i patronale;

8) Pune la dispozitia celor interesati, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitarii
diferitelor tipuri de prestatii;

9) Asigurarea programului de lucra cu publicul conform prevederilor HG nr.1723/2004 cu
modificrile si completirile ulterioare,

IL in domeniul liberului acces Ia informatiile de interes public:

1) Asigurd primirea si Inregistrarea solicitirilor (cererilor) privind informatiile de interes public;
2) Asigurd evaluarea primard a solicitdrilor si stabilirea naturii informatiei solicitate (informatie
comunicati din oficiu, furnizabili la cerere Sau exceplata de la liberul acces);
3) Redacteazd raspunsuri citre solicitanti, fmpreuni cu informatia de interes public sau cu
motivatia intArzierii ori a respingerii solicitirii, in conditiile legii;
4) Identificd si actualizeazs informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;
5) Asigura transmiterea solicitirilor la structurile competente din cadrul casei teritoriale de pensii,
in cazul in care informatia solicitati nu este dintre cele care se comunici din oficiu;
6) Asigurd informarea solicitantului, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitati este identificati ca fiind exceptata de la accesul liber;
7) Tine evidenta rispunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;
8) Asigura disponibilitatea in format scris sau format electronic a informatiilor comunicate din
oficiu precum si organizarea s1 functionarea punctului de informare - documentare;
9) Actualizeazi permanent site-ul institutiei cu noutitile legislative si alte informatii de interes
general;
10) fntocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;
11} Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care DE
activitatea casei teritoriale de pensii;
12) Acordd, fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de 1a inregistrare,
ziarigtilor si a reprezentantilor mass - media; :
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13) Informeazi in timp util §i asiguri accesyl ziaristilor la activitdtile §i actiunile de interes public
organizate de casa teritoriali de pensii;

14) Asiguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea casei teritoriale de pensii prezintd interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informiri de presd, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri:

15) Difuzeazs ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activititi ale casei teritoriale
de pensii;

Capitolul 6
COMPARTIMENTUL EXPERTIZA MEDICALA

Art.18 Activitatea refelei teritoriale de expertizi medicali este structurati pe doud
nivele, dup# cum urmeazs:

L. Compartimentul de expertizi medical3 are rol de coordonator al cabinetelor medicale -
Atributii principale exercitate:

(1) Rezolvd, potrivit legii, contestatiile impotriva deciziilor emise de medicii experti ai
asigurrilor sociale de la nivelul cabinetelor de expertizd medicali si recuperare a capacititii
de muncs;

(2)  Analizeazi respingerile la avizele de pensionare, prelungirile de concedii medicale,

(3)  Analizeaza solicitirile de prelungire a concediilor medicale peste 183 de zile si, in cazul
persoanelor recuperabile, inainteazs propunerile la Institutul National de Expertizd Medicala
st Recuperare a Capacitatii de Munci ;

(4)  Coordoneazi, indrumsi $1 controleazi intreaga activitate de expertizd medicald din subordine
s asigurd aplicarea legislatiei si normelor tehnice in vigoare ;

(5) Centralizeazi §i analizeazi evolutia morbiditatii cu incapacitate temporard de munci de durati
§1 cu invaliditate, din teritoriu;

(6) Elaboreazi studii st efectueazi cercetiri privind fenomenul de invaliditate i cauzele acestuia

(7) fntocme$te situatiile statistice solicitate de conducerea casei teritoriale de pensii, de
INEMRCM si CNPAS;

(8}  Asiguri formarea profesionald continui a personalului;

(9)  Asiguri informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPAS.

IL. Cabinetul de expertizi medicalj §i recuperare a capacititii de munci - Atributii principale:

(1) Prelungeste concediul medical peste 90 de zile si propune serviciului de expertiza medicali si
récuperare a capacitatii de munca prelungirea concediului peste 183 de zile;

(2) Emite avize de pensionare pentru cazurile care ny pot beneficia de actiunile de recuperare, in
limitele concediului medical, previzute de reglementirile in vigoare;

(3) Examineazi bolnavii propusi pentru pensionare de nvaliditate, confrunti starea clinics cu
diagnosticul, propune st emite decizii de incadrare sau de neincadrare in grade de invaliditate;

(4) Efectueazi revizuirea medicald a bolnavilor, conform legii;

(5) Dispune efectuarea de mvestigatii sociale pentru cazurile problemi;

(6) Participi la intocmirea programului de recuperare §i urmdresie aplicarea acestuia pentru
Tecuperarea capacititii de munci si socio - profesionald a pensionarilor de invaliditate din
evidenta;

(7)  Stabileste programe individuale de fecuprare, pentru asiguratii care au suferit 4
munca si boli profesionale, in functie de natura si prognosticul bolii;

fieitee,
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Urmadreste si verifici modul in care asiguratii respecta programele de recuperare » capacititii
de munc;

Propune suspendarea dreptului 1a prestatii de asiguriri pentry accidente de munca si bolj

recuperar <,

Intocmeste situatiile statistice solicitate de conducerea casei teritoriale de pensii
INEMRCM si CNPAS;

Capitolul 7
COMPARTIMENTUL ACCIDENTE DE MUNCA SI BOLI PROFESIONALE

Art.19 Atributii principale:

Desfagoara activitatea de prevenire a accidentelor de munci si bolilor profesionale, in scopul
imbunatatirii activitdtii privind securitateg $1 sdndtatea in munci la locul de muncs;

accidentelor de munci si a bolilor profesionale;
Desfasoara activitatea de prevenire, in functie de prioritatile specifice structurii economice si
administrative a fiecirui judet;

Implementeaza programul - cadru de prevenire $i raporteaza CNPAS, prin indicatorii de
performantd, activitatile desfagurate;

In functie de priorititile stabilite la nivelul fiecdrui judet, desfagoars activitatea de consiliere a
angajatorilor in domeniyl securitatii si sanatitij in munci;

Consiliazi angajatorii cu privire la intocmirea instructiunilor proprii si recomands, prin
programele de lucru, masuri de prevenire;

Tine evidenta modului de acordare a prestatiilor si serviciilor de asigurare pentru accidente de
muncid §i boli profesionale;

Tine evidenta accidentelor de muncd §1 a bolilor profesionale, precum §i a cheltuielilor
generate de acestea;

Verificd formularele pentru inregistrarea accidentelor de munca - FIAM i intreprinde
actiunile necesare in caz de neconcordante in inregistrari;

Verifica datele din fisele de declarare a bolilor profesionale BP2 g actioneazi in cazul unor
neconcordante ale inregistrérilor;

Desfagoari activitatea privind hicritorii migranti din domeniul asigurdrii pentru accidente de
munca §i boli profesionale: _

Primeste  formularele comunitare, verifici informatiile gi opereazd  decontirile
corespunzatoare, in conformitate cu legislatia in vi goare;

Primeste cererile, verifici indeplinirea conditiilor legale si intocmeste documentele pentru
acordarea prestatiilor de asigurare pentru accidente de munca si boli profesionale;

Suspendi dreptul la prestatiile de asigurare in cazurile intemeiate, conform dispozitiilor legale
in vigoare;

Desfasoard activititile necesare in récuperarea  functionald a asiguratilor, conform
reglementarilor in vigoare;

Vizeazi certificatele medicale rezultate in urma unui accident de muncd sau a unei boli
profesionale;

Incheie contracte de prestar servicii medicale cu unitdtile spitalicesti specializate in
diagnosticarea si tratarea bolilor profesionale, conform prevederilor legale;
Primeste documentatia si o verificd, in vederea decontirii serviciilor medicale
cazurile de accidente de munca $1 boli profesionale;
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(19) Tine legatura cu Casa de Asiguriri de Sanitate, in vederea derulirii, conform reglementirilor
in vigoare, a procedurii de decontare, atat pentru cazurile de accident de munca cét si pentru
cazurile de boli profesionale;

(20) Realizeazi legitura cu celelalte case teritoriale de pensii §i institutii implicate (Inspectoratul
teritorial de muncd, Institutul National de Expertizd Medicald si Recuperarea Capacititii de
Munci - INEMRCM, Autoritatea de Sandtatea Publica), in vederea indeplinirii obligatiilor
legale;

(21) Constatad contraventiile si aplic sanctiuni potrivit legii;

(22) Raspunde, in limita competentelor legale, la adresele sau petitiile formulate pentru domeniul
asigurdrii la accidente de munci si boli profesionale.

Capitolul 8
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art.20 Atributii principale;

(1) Fundamenteaza propuneri privind proiectul bugetului asigurdrilor sociale de stat, precum si
propuneri de fundamentare a indicatorilor specifici cu finantare din bugetul de stat;

(2) Urméreste si raspunde de realizarea indicatorilor bugetului asigurdrilor sociale de stat,
repartizati conform legii;

(3) Asigurd informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPAS ;

(4) intocmeste notele contabile, in baza documentelor justificative primite de la celelalte
compartimente;

{(5) Tine contabilitatea analitici pentru fiecare debitor al bugetului asiguririlor sociale de stat ;

(6) Emite ordinele de plata si vireaza, la termenele stabilite, sumele necesare achitirii drepturilor
de pensii si a altor indemnizatii cétre beneficiarii din tard gi striinitate (in ultimul caz,
colaboreazd cu BANCA desemnatd, in baza conventiilor in vigoare, sa asigure exportul
prestatiilor);

(7} Asigurd si rdspunde de pistrarea si arhivarea documentelor compartimentului;

(8) Asigurd ca achizitionarea de materiale si echipamente si se facd cu incadrarea in fondurile

aprobate;

(9) Indeplineste atributiile stabilite de normele In vigoare in domeniul gestiondrii bunurilor si
valorilor ;

(10) intocmeste cererile de credite lunare, pe capitole de cheltuieli si surse de finantare si le
inainteazd la CNPAS;

(11) inregistreazi creditele repartizate si rdspunde de utilizarea lor, in conformitate cu prevederile
legale referitoare la destinatia si modul de folosire a creditelor bugetare;

(12) intocmeste si transmite in termen catre CNPAS conturile de executie lunard pentru bugetele
administrate §i bilanturile trimestriale;

(13) Urmireste incasarea veniturilor la contracte §i declaratii de asigurare, bilete de tratament,
tarife, centralizeazi si contabilizeazd veniturile incasate;

(14) Contabilizeazid Anexa B, primita lunar de la Agentia Nationald de Administrare Fiscala ;

(15) Urmdreste, centralizeaza si contabilizeaza cheltuielile efectuate din bugetul asiguririlor sociale
de stat, bugetul de stat, fondul asigurdrilor pentru accidente de munci si boli profesionale,
fondul de stimulente;

(16) Efectueazi, in conditiile legii, plata compensatiilor pentru atingerea integrititii celor care au
suferit accidente de muncd sau imbolndviri profesionale, despdgubiri in caz de deces si
rambursari de cheltuieli;

(17) Tine evidenta sinteticd si analiticd a cheltuiclilor efective §i a platilor efectuate din bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul de stat, fondul de accident;

(18) Tine evidenta analiticd a debitelor din pensii, debitelor din bilete de tratament si alte drepturi
de asiguriri sociale la bugetul asigurérilor sociale de stat si bugetul de stat ;

(19) Exercita controlul financiar preventiv, conform normelor in vigoare; ma

(20} Acordd sau refuzd, dupa caz, in conditiile legii, viza de CFP ; ¥

Y
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(21) Efectueazi cheltuielile, cu respectarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea gi
plata cheltuielilor institutiilor publice, potrivit Ordinului ur.1792/2002;

(22) Urmireste si verifici incasirile si plétile efectuate in numerar prin casieria casei teritoriale de
pensii, in conformitate cu prevederile legale, asigurand i evidenta contabili a acestor
operatiuni;

(23) Efectueazi inventarierea patrimoniuluj conform legii, urmdreste §i Inregistreazi miscarea
mijloacelor fixe si achizitionarea obiectelor de mventar;

(24) Fundamenteazs propunerile de investitii, reparatii capitale la mijloacele fixe si de achizitionare
a obiectelor de mventar;

(28) Asigurs calcularea, acordarea $1 contabilizarea drepturilor de personal, calculul viramentelor
aferente salariilor citre diferitele fonduri, precum si intocmirea declaratiilor privind obligatiile
de platd citre acestea, potrivit normelor in vigoare;

(29) Vireazi, la termenele stabilite, sumele constituind obligatii ale casei teritoriale de pensii;

(30) fndeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
coordonator adjunct al Directiei economice, evidents contribuabili, sau de catre directorul
coordonator, in legdturi cu obiectul de activitate al compartimentulyi.

Capitolul 9
COMPARTIMENTUL GESTIUNE BILETE DE TRATAMENT

Art.21 Atributii principale:

(1) fntocmeste, dacid este cazul, situatia privind necesarul de locuri in statiuni de tratament s
odihnd si o inainteazi CNPAS;

(2) Asiguri evidenta cererilor pentru bilete de tratament;

(3) In limita numarului de locuri repartizate, distribuie bilete de tratament, conform normelor si
criteriilor stabilite de CNPAS;

(4) Calculeaza contributiile datorate de beneficiarii biletelor de tratament si intocmeste dispozitia
de Incasare citre casierie;

(5) Stabileste debite, in cazul calculirii gresite a contributiei plitite de beneficiarii biletelor, si ia
masuri de recuperare;

(6) Urmareste ca fiecare beneficiar si primeasci un singur bilet de tratament in cursul unui an
calendaristic;

(7) Rispunde de valorificarea biletelor primite prin repartitie; :

(8) Colaboreazi cu organizatiile de pensionari si cu organizatiile sindicale reprezentative |a nivel
teritorial/beneficiarilor, in vederea imbunatitirii activitatii privind repartitia biletelor de
tratament;

(9) Gestioneaza cametele de bilete;

(10) fntocmeste $i transmite la CNPAS solicitarile de suplimentare a repartitiei, daci este cazul:

(11) fntocmeste si transmite la CNPAS situatiile statistice solicitate;

(12) Asigura informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPAS;

(13) indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
coordonator adjunct al Directiei economice, eviden{d contribuabili, ori de citre directorul
coordonator, in legaturd cu obiectul de activitate al compartimentului.
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Capitolul 10
COMPARTIMENTUL EVIDEN TA CONTRIBUABILI

ART.22 Atributii principale:

intocmeste, actualizeaza si administreazs registrul angajatorilor la nivel judetean, conform
metodologiei stabilite de CNP.AS;
Asigurd evidenta lunari pentru:

a. asiguratii care depun declaratii nominale privind obligatiile de plati citre bugetul

asigurarilor sociale de stat, depuse de angajatori,

b. asiguratii care incheie declaratii de asigurare,

C. asiguratii care incheie contracte de asigurare;
fnregistreazé actele aditionale la contractele de asigurare sau formularele tip de
retragere/comunicare de modificare 3 declaratiilor de asigurare:;
Asigurd rezilierea contractelor de asigurare, in cazul in care obligatiile ce decurg din calitatea
de asigurat nu sunt indeplinite;
Comunicj asiguratilor, in scris, in termen de 10 zile de 1a modificarea cadrului legal privind
declaratia de asi gurare sau contractu]l de asigurare, natura si data de la care intervip
modificarile;
Verificd corectitudinea completérii, atit pe suport de hartie cat si pe suport magnetic, a
declaratiilor privind evidenta nominal3 a asiguratilor si a obligatiilor de plati citre bugetul
asigurarilor sociale de stat, depuse de angajatori;
Solicitd angajatorilor rectificarea declaratiei privind evidenta nominali a asiguratilor si a
obligatiilor de plati citre bugetul asiguririlor sociale de stat, in cazul in care aceasta este
incompletd sau eronat intocmita;
Asigurd lunar inregistrarea datelor din declaratiile privind evidenta nominal3 a asiguratilor si
a obligatiilor de plati citre bugetul asiguririlor sociale de stat, depuse de angajatori ;
Asigurd evidenta lunard, la nivel de judet, a asiguratilor care beneficiazi de prestatii de
asigurdri sociale, in intelesul Legii nr. 1 9/2000, cu modificarile i completirile ulterioare;
Primeste si verificd cererile §1 documentatiile privind indemnizatiile de asigurdri sociale ale
persoanelor asigurate pe baza declaratiei sau a contractului de asigurare;
Receptioneazi i prelucreaza, lunar, datele primite pe suport magnetic/electronic de [a
Agentia Nationald de Administrare Fiscald privind documentele de platd citre bugetul
asiguririlor sociale de stat, in baza protocolului incheiat intre cele doud parti ;
Receptioneazi si prelucreaza lunar datele primite pe suport magnetic/electronic de la directiile
de muncd judetene, in ceea ce priveste constituirea stagiului de cotizare al persoanelor aflate
in crestere copil ;
Receptioneazi si prelucreazi datele primite de la angajatori, in ceea ce priveste incadrarea
locurilor de munca in conditii deosebite, in baza avizuluj acordat de inspectoratul teritorial de
munca;
Gestioneazi baza de date privind asiguratii sistemului public de pensii, pe baza declaratiilor
lunare preluate de 1a angajatori, a declaratiilor individuale de asigurare si a contractelor de
asigurare;
Asigurd coroborarea datelor din declaratiile si contractele de asigurare, cu datele din
documentele de platd aferente acestora;
Asigura distribuirea citre asigurati a certificatului privind stagiul de cotizare $1 punctajul
realizat, conform procedurilor stabilite de CNPAS ;
Asigurid evidenta stagiilor de cotizare emise st distribuite, conform procedurilor stabilite de
CNPAS ;
Asigurd, pe de o parte, preluarea in sistem informatic a datelor referitoare la eventuale
nepotriviri semnalate cu ocazia certificirii individuale, iar pe de alti parte, solutionarea in
mod operativ si certificarea corect a stagiului de cotizare §i a punctajului realizat ;
inregistreazé, zilnic, plitile efectuate de contribuabilj cétre bugetul asiguririlor sociale de
conform dispozitiilor legale; ¢
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de asigurare, conform dispozitiilor legale;
Urmireste incasarea contributiilor datorate de asiguratii individuali, conform dispozitiilor
legale ;

de asigurare :

Gestioneazi baza de date privind evidenta costurilor de asigurare la accidente de munci si
boli profesionale;

Deconteaz3, in conditiile previzute de lege, prestatiile efectuate de asociatiile profesionale de
asigurare;

Efectueazi, in conditiile legii, plata compensatiilor pentru atingerea integritatii celor care au
suferit accidente de muncs sau fmbolnaviri profesionale, despigubiri in cax de deces si
rambursiri de cheituieli;

Preia in sarcina sa cheltuielile pentru prestatiile si serviciile de reabilitare si reconversie
profesionala, previzute de lege;

Organizeaza si gestioneaza baza de date privind asiguratii pentru accidente de munci si boli
profesionale si asigurd caracterul confidential al acesteia:

fntocmegte, potrivit competentelor, situatii, informéri, referate $1 rapoarte privind activititile
desfasurate;

Asigurd informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPAS :

Tntocmeﬁe, potrivit competentelor avute in aplicarea regulamentelor comunitare de
coordonare a sistemelor de securitate sociald, formulare de notificare a respingerii cererii de
emitere a formularului E101 ;

Constata si sanctioneazi contraventiile previzute la art. [48 it a), b) si d) din Legea nr.
19/2000;

fndeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directoru]
coordonator adjunct al Directiei economice, evidentd contribuabili din domeniul siu de
activitate,

Capitolul 11 3
COMPARTIMENT ARHIVA

Art. 23 Atributii principale:

Elaboreazi propuneri privind Tmbuntitirea nomenclatorulu; arhivistic al institutiei;
Elaboreazi propuneri pentru imbunititirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate, in
interiorul casei teritoriale de pensii;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitu]l de arhivd, pe baza
registrului de evidentd curents:

Asigura preluarea anuali a documentelor create [a compartimentele institutiei, conform unej
programari prealabile, pe bazi de inventariere si proces - verbal;

Realizeazi operatiunile de ordonare sl inventariere a documentelor neordonate si farad
evidente, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

Asigurd predarea documentelor propuse pentru topit la unitdtile de colectare g hértiei, Insotite
de o copie dupi confirmarea Arhivelor Nationale, sectia judeteani;

Cerceteazd documentele din depozite, In vederea eliberiri copiilor si certificatelor soljeif

de cetiteni, pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cy legislatia in vigoare;
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(8) Organizeazi depozitul de arhivi si sistematizeazd documentele dupi criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatici in domeniu;

(9) Respecti masurile de protectie a muncii i P.S.I1;

{10} Nu permite accesul persoanclor striine in arhiva;

(I1) Asiguriin permanenta securitatea spatiilor de arhivg, in conditiile legii;

(12) indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea casei teritoriale de pensii, din domeniul siu de competentd.

Capitolul 12
COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE

Art.24 Atributii principale:

(1) Asigura achizitionarea de Mmateriale, echipamente s servicii, cu incadrarea in fondurile
aprobate, in conformitate cu Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006:

(2) Asiguri derularea procedurilor de achizitii publice, in conditiile legii;

(3) intocmeste programul anual de achizitii;

(4) intocme$te rapoartele periodice si anuale citre institutiile abilitate si monitorizeze activitatea
de achizitii publice;

(5) intocme$te, tine evidenta si asiguri gestionarea si arhivarea dosarelor de achizitii publice;

(6) Urmadreste, in colaborare cu compartimentele functionale, derularea contractelor incheiate;

(7) Intocmeste situaii, informari si analize privind activitatea de achizitii publice;

(8) Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale pentru Intocmirea caietelor de sarcini, in
vederea incheierii si derularii contractelor.

Capitolul 13
COMPARTIMENTUL STABILIRI PRESTATII

Art.25 Atributii principale:

(1) Solutioneazi dosare de inscrieri noi la pensie, pentru urmitoarele categorii: pensie pentru
limita de varsta, pensie anticipatd, pensie anticipati partiald, pensie de invaliditate si pensie de
urmag,

(2) Solutioneazi cereri de recalculare ori de revizuire a drepturilor de pensie, in conditiile
prevazute de lege: recalculin prin addugare stagii de cotizare realizate dupd pensionare, treceri
la pensie pentru limita de varstd, schimbari de grad de invaliditate, modificiri numar de
urmasi, revizuiri din oficiu ale drepturilor de pensie, etc.;

(3) Solutioneazi cereri de acordare/modificare de pensii de serviciu or alte drepturi previzute de
legi speciale;

(4) Verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor previzute de lege;

(5) Analizeazi documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii acestora;

(6) Stabileste vocatia la pensie/indemnizatie conform legii, precum si data de la care se
acordd/modifica drepturile;

(7) Colaboreazi cu Directia economici, evidentad contribuabili, in vederea stabilirii stagiului de
cotizare si a contributiei depuse;

(8) Introduce complet si corect in aplicatia informatici, datele din dosar necesare
stabilirii/modificarii drepturilor;

(9 In vederea calculdrii/modificirii corecte a drepturilor, utilizeazi in mod corespunzitor
aplicatia informatic;

(10) Listeazi decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, dupd caz, verifici
corectitudinea preludrii datelor s1 emiterii documentelor;

(11) Redacteazi adresa de corespondentd, in vederea completirii dosarului de pensionaredsi
cazul;
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(12) Colaboreazi cuy Serviciul evidenti contribuabili, in vederea completirii dosarului cy
adeverintele privind stagiul de cotizare realizat dupi data de 0] .04.2001;

(13) in sitvatiile prevazute de lege, procedeazi [a suspendarea platii pensiei sau sistarea acesteia s
emite decizii corespunzitoare;

(14) Verifics si emite decizie pentru dosarele venite prin transfer din alte Judete, in vederea punerii
in platd, potrivit legii si procedurii CNPAS;

(15) Verifici documentele si emite decizii, in cazu] cererilor de modificare nume, tutore sau
curator;

(16) Constituie debite in conditiile legii si emite decizi in acest scop;

(17) Urmireste scadentarul privind pensiile de copii urmasi si sotii urmase pentru 6 luni, emite,
dupi caz, decizii de modificare, suspendare sau sistare a drepturilor de pensie si conexeazj la
dosarul de urmas, anual, adeverintele de elev/student;

(18) Ummareste borderourile transmise de comisia de expertizare medicali, privind neprezentirile 13

» pe categorit de lucrari, cu toate datele necesare

(20) Predi la arhivi, pe bazi de semnaturd, toate dosarele de pensii §i alte documente ce necesita
arhivare;

romane din decembrie 1989 nr. 341/2004;

(25) Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesara punerti in plati si achitiri
drepturilor de pensie, pensie de serviciu $1 a drepturilor previzute de legi speciale;

(26) Asiguri informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPAS;

(27) Urmareste si transmite lunar modul de realizare a indicatorilor;

(28) Predi la termen, pe bazi de borderou, la registraturd, toate deciziile emise la nivelul
serviciului;

(29) fndeplinegte si alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
directorul coordonator adjunct al Directiei stabiliri s plati prestatii, ori de directorul
coordonator, din domeniul siy de activitate,

Capitolul 14
COMPARTIMENTUL PENSII INTERNATIONALE

Art. 26 Atributii principale:

(1) Asiguri aplicarea prevederilor regulamentelor comunitare din domeniul coordonirii sistemelor
de securitate sociald, in vederea protejarii drepturilor de pensie $i neingradirii liberei circulatii
a lucratorilor migranti;

(2) Asigurs desfagurarea procesului de comunicare dintre solicitant §1 institutiile abilitate say
dintre organismele de legiturd din statele membre UE prin intermediul formularelor europene
de legiturs;

(3)  Asigura primirea si prelucrarea corespondentei de la celelalte institutii in materie de pensii din
statele membre UE gi completeazi dosarele in vederea stabilirii prestatiilor de asiguriri sociale
de citre Serviciul stabiliri prestatii;

(4) Emite atestatul privind certificarea stagiului de cotizare (formularul E205), re
solicitant pe teritoriyl Roméniei,
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(5) Emite decizii de pensic nationald si comunitara pentru asiguratii care au realizat stagii de
cotizare, atit in sistemul public din Roménia cét si din alte tari;

(6) Solutioneazi, centralizeaz §i raporteazi sesizirile, petitiile si memoriile avand ca obiect
prestatiile comunitare;

(7) Colaboreazi cu Casa de Asiguriri de Sanitate, in vederea completirii atestatuluj pentru
inscrierea titularilor de pensie, a membrilor familiilor acestora §i pentru actualizarea listelor -
formularul E 121:

(8) Elaboreazi raportarile solicitate de CNPAS referitoare la prestatiile previazute de legislatia
comunitara;

(9) Aplicd instrumentele juridice cu caracter international in domeniul de competenta stabilit de
legislatia in vigoare si de conducerea CNPAS;:

(10} Colaboreazi cu Directia economica, cvidentd contribuabili in vederes confirmdrii stagiilor de
cotizare realizate in sistemul public de pensii din Romania, in aplicarea instrumentelor juridice
CuU caracter intemap’onal;

(11) Primeste i completeazi formularele de legiturd prin care se solicitd, de citre institutii similare
din strdindtate, confirmarea stagiilor de cotizare realizate in ststemul public de pensii din
Romania, necesare stabiliri drepturilor de pensii internationale;

(12) fnregistreazé cererile de pensii internationale depuse, 1a sediul sdu, de persoanele indrepttite,
instrumenteazi dosarele, emite i comunici tuturor institutiilor in cauzi din striindtate
formularele, documentele si deciziile de admitere a cererij de inscriere la pensie sau de
respingere a cererii, dupi caz;

(13) Realizeazi situatii statistice referitoare Ia modul de aplicare a instrumentelor juridice cu
caracter international,

(14) Solicitd conducerii case; teritoriale de pensii, asigurarea serviciilor de traducere a
documentelor cu caracter international;

(15) Asiguri transmiterea, in vederea traducerii, a documentelor ey caracter international si
evidenta acestora;

(16) fndeplineste alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea

H

CNPAS si/sau a casei teritoriale de pensii, din domeniul sau de activitate,

Capitolul 1§
COMPARTIMENTUL PLATI PRESTATI

Art.27 Atributii principale:

(1) intocmegte evidenta necesard punerii in platd a drepturilor de pensie de asiguriri sociale §ia

(2) Intocmeste figele de evidentd a drepturilor de asiguriri sociale si a drepturilor stabilite pe bazi

beneficiarilor si modalitatea de plata;

(3) Efectueazi transferul dosarelor la alte case teritoriale de pensii, conform procedurii stabilite de
CNPAS;

(4) Tine evidenta cererilor penstonarilor care soliciti plata drepturilor prin conturi curente sau
conturi de card deschise la alte institufiile bancare cu care CNPAS g incheiat conventii i
comunicd, prin casa teritoriali de pensii, conturile la CNPAS;

(5) Promoveazi la nivel teritorial plata pensiilor $i a altor drepturi de asigurdri sociale, prin
conturi bancare sau de card,; '

(6) Asigurd exportul prestatiilor, in conditiile legii si conventitlor incheiate in acest scop; de
asemenea, gestioneazd problematica retururilor §i tine evidenta sumelor returnate;

(7 Tntocmeste tabelele cu mandatele postale retinute de la plati si urméireste intrare




(9) Organizeazi evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de posta;
(10) Primeste, verifics $1 inflinteazi tithurile executorii si instituje popriri, in cotele legale, asupra
drepturilor de asi gurari sociale, in cazul in care tertele persoane cer executarea;

(15) Colaboreazi 1a fundamentarea proiectului bugetuluj asigurdrilor sociale, bugetuluj de stat,
precum si pentru intocmirea contului de executie §1 a bilantului;

(16) Gestioneazi baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor de
drepturi previzute de legi speciale;

(17) Transmite la CNPAS modificarile intervenite in situatia pensionarilor §1 a beneficiarilor de
drepturi stabilite in baza unor legi speciale, prin fisierele de modificari lunare si borderouri de
comuniciri, in vederea administririi si gestionarii bazelor centrale de date de platd a pensiilor
din sistemul public, a altor drepturi previzute de legi speciale si a drepturilor veteranilor de

(18) Verifici si corecteazd, dupd caz, efectuares indexdrilor sau majordrilor generale a drepturilor
beneficiarilor  sistemuly; public de pensii, a drepturilor beneficiarilor prevazute de legi

speciale si a drepturilor veteranilor de rizbot, aflati in evidenta caselor teritoriale de pensii;
(19) Testarea procedurilor software - modulele necesare 1a nivelul caselor teritoriale de pensii

specialitate ale CN.P.AS.;

(20) Verifica gi corecteaza, dupi caz, aplicarea procedurilor software de verificare a coerentei
datelor din bazele de date de plata pensiilor din sisternul public si a altor drepturi prevazute de
legi speciale si de prevenire a fraudelor;

(21) Verifici si corecteaza, dupad caz, aplicarea proceduri software de verificare si control a
identitatii si stirij beneficiarilor de pensii din sistemul public $i alte drepturi previzute de legi
speciale, in baza datelor furnizate de Centrul National de Administrare g Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, in vederea prevenirii fraudelor;

(22) Asiguri realizarea prevederilor conventijlor de achitare a pensiilor si a altor drepturi de

$i a altor drepturi prevazute de legi speciale;

(25) Urmareste periodic compatibilitatea dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii, precum si
dintre acestea si salariu;

(26) Intocmeste situatia privind pldtile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale si
foloasele necuvenite, in cazul debitelor constatate;

(27) Stabileste si pliteste ajutoarele de deces pentru pensionari §i pentru membrii de familie aflati
in Intretinerea acestora;

(28) intocmeste listele cu sumele necesare achitdrii drepturilor de pensii si a celor asimilate

(29) Intocmeste listele cu sumele reprezentind contributia de asiguriiri de sandtate, impozitul
calculat asupra pensiilor $i contravaloarea abonamentelor telefonice pentru beneficiarii i

26




Capitolul 16
CASE LOCALE DE PENSII

Art.28 Atributii principale;

(1) Asigura functionarea subsistemului informatic 1 respectarea standardelor de exploatare

(2) Asigurd efectuarea lunars a copiilor de sigurantd pentru datele gestionate;

3) Intocmeste, actualizeaza gj administreaz3 registrul angajatorilor 1a nivel zonal, conform
metodologiei stabilite de CNPAS ;

4) Asigurd, la nivel Zonal, evidenta lunari pentru:
a. asiguratii care incheje declaratii de asigurare;
b. asiguratii care incheje contracte de asigurare.
(5) fnregistreazﬁ actele aditionale la contractele de asigurare say formularele - tip de retragere a
declaratiilor de asigurare;
(6) Asiguri rezilierea contractelor de asigurare, in cazul in care obligatiile ce decurg din calitatea
de asigurat nu sunt indeplinite;
(7) fnregistreazé zilnic platile efectuate de asiguratii pe bazi de declaratie de asigurare si contract
de asigurare;
(8) Stabileste debitele provenite din neincasarea obligatiilor, conform dispozitiilor legale;
) Urmireste incasarea contributiilor datorate de asigurati, conform dispozitiilor legale;

asigurare;

(11) Verifica corectitudinea completarii, pe suport de hirtie si suport magnetic, a declaratiilor
privind evidenta nominali g asiguratilor si a obligatiilor de platd citre bugetul asigurarilor
sociale de stat, depuse de angajatori;

(12) Asigura, lunar, inregistrarea datelor din declaratiile privind evidenta nominali a asiguratilor si

(14) Colaboreazi 1a recuperarea datoriilor citre bugetul asiguririlor sociale de stat;

(15) Tntocmeste, potrivit competentelor sale, situatii, informiri, referate §i rapoarte privind
activititile desfisurate;

(16) Verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru inscrierea Ia pensie;

(17) Colaboreazi la stabilirea stagiului de cotizare §i a contributiei depuse;

Tespingere a cererii, dupi caz;
(19) Verifici corectitudinea datelor inscrise pe documentele care nsotesc decizia de inscriere la
pensie;
(20) Verificd dosarele de pensii in cazul reclamatiil
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(23) Colaboreazz cy comisiile organizate pentru acordarea de indemnizatii in baza unor legi
speciale;

drepturi prevazute de legi speciale;

(32) Urmareste periodic compatibilitatea dintre diferitele tipuri de pensii say prestatii, precum g
dintre acestea $i salariu;

(33) fntocmeste situatia privind platile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale si
foloasele necuvenite in cazul debitelor constatate;

(34) Stabilegte s1 pliteste ajutoarele de deces pentru pensionari $1 pentru membrij de familie atlati
in intretinerea acestora;

(35) fntocmeste listele cu sumele nNecesare achitdrii drepturilor de pensii si a celor asimilate
acestora;

(36) Verifica corectitudinea datelor preluate §i aplici viza de control financiar preventiv, in
vederea punerii in plati;

(37) Asiguri activitatea de protectic 2 muncii precum si de prevenire §i stingere a incendiilor;

(38) Asiguri si raspunde de pastrarea §i arhivarea documentelor, potrivit normelor in vigoare;

activitatile desfasurate;

(41 fndeplineste atributiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare in domeniu] gestiondrii
bunurilor s valorilor;

(42) indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
coordonator, din domeniuyl sdu de activitate,
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PARTEA a V]-a
DISPOZITII F INALE

Art.29 in functie de organizarea stabilitd la nivelu] casei teritoriale de pensii, directorii
coordonatori pot face redistribuiri de atributii intre Compartimentele (servicii, birouri) din
organigrama aprobatj.

Art.30 Directorii coordonatori vor asigura  actualizarea fiselor de post, conform
prevederilor prezentulyi Regulament de organizare si functionare,

Art.33 (1) Prezentui Regulament-cadry de Organizare gj functionare a caselor teritoriale de
pensii are avizul favorahyjl al Consiliului de Administra;ie din data de ................ §1 aprobarea
Presedintelui Cagej Nationale de Pensii §i Alte Drepturi de Asigurdri Sociale.

imntrd in vigoare la data de coveenrirnnerinnn,

PRESEDINTE
CASA NATIONALA DE PENs] ,
SIALTE DREPTURI DE ASIGUR ARLA

Domnica-Doina PA
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