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PARTEAT
DISPOZITII GENERALF.

Art.1 Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti, denumiti in continuare C.P.M.B., este organizatd si
functioneazi ca serviciu public deconcentrat, in subordinea Casei Nationale de Pensii Publice, denumiti in
continuare C.N.P.P., fiind investitd cu personalitate juridicd in baza prevedetilor Legii nr. 360/2023 privind
sistemul public de pensii si a prevederilor Hotfirarii Guvernului nr. 118/06.03.2012 privind aprobarea
Statutului Casei Nationale de Pensii Publice, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.2. Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti isi desfsoarii activitatea In conformitate cu prevederile
legale in vigoare si cu cele ale prezentului regulament.

Art.3. Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti se organizeazi si functioneazd dupd un regulament de
organizare §i functionare propriu, aprobat prin decizie a Directorului Executiv al Casei de Pensii a
Municipiului Bucuregti.

Art.4. Regulamentul de organizare si functionare va cuprinde in mod obligatoriu:
4.1 dispozitii generale;
4.2 scopul si obiectul de activitate;
4.3 personalul si conducerea;
4.4 structura organizatorica,
4.5 dispozitii finale.

Art.5 Finantarea cheltuielilor de organizare, functionare §i de investitii ale C.P.M.B. se asigurd de cétre
C.N.PP., din fondurile repartizate de la bugetul asiguririlor sociale de stat.

PARTEAAII-A
ATRIBUTII GENERALE

Art.6 (1) Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti asigurd aplicarea unitard a legislatiei din domeniul
pensiior publice, precum i din domeniul asiguririlor pentru accidente de munci si boli profesionale, pe
teritoriul sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(2) In cadrul Casei de Pensii 2 Municipiului Bucuresti functioneazi, sub conducerea si controlul acesieia,
casele locale de pensii sectoarele 1-6, care nu sunt investite cu personalitate juridicd, infiintate de C.N.P.P.
potrivit legii.

Ari7 Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti are urmétoarele atribufii principale:

7.1 asigurd evidenta la nivel teritorial a contribuabililor 1a sistemul public de pensii gi furnizeazd C.N.P.P.
informatiile necesare gestionarii acestora la nivel national;

7.2 asigura evidenia drepturilor si obligagiilor de asiguriiri sociale la nivel teritorial, pe baza codului
numeric personal sau al codului intern, dupi caz, si furnizeazd C.N.P.P. informatiile necesare gestionérii
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acestora la nivel national; codul intern reprezintd codul generat de C.N.P.P. pentru acele categorii de
persoane pentru care nu a fost atribuit cod numeric personal potrivit legii;

7.3 incheie contracte de asigurare sociald, potrivit legii;

7.4 furnizeazi datele necesare pentru certificarea de catre CN.P.P. a stagiului de cotizare i a punctajului
pentru fiecare asigurat;

7.5 stabileste cuantumu] drepturilor de asigurliri sociale si efectueazi plata acestora, potrivit legii;

7.6 urmireste incasarea veniturilor bugetului asigurarilor sociale de stat pentru asiguragii individuali;

7.7 realizeaza activiiatea privind execuiarea creantelor bugetare, potrivit dispozitiilor legale in vigoars;

7.8 colecteazi si vireazi coniributiile de asigurdri sociale pentru asiguratii individuali, potrivit legii, fiind
abilitate si duca la indeplinire misurile asiguritorii i s& efectueze procedura de executare silitd, prin
organele proprii;

7.9 retine §i vireazi si alte tipuri de contributii, potrivit dispozitiilor legale In vigoare;

7.10 numeste conducerea (cu exceptia directorilor executivi adjuncti) si asigurd indrumarea i controlul
activitatii caselor locale de pensii;

7.11 ia misuri, in conditiile legii, pentru dezvoltarea §i administrarea eficientd a patrimoniului sistemului
public de pensii ncredintat, precum si pentru asigurarea integritétii acestuia;

7.12 stabileste i pliteste indemmnizatii si alte drepturi previizute in legi speciale, finangate de la bugetul de
stat, in conditiile legii;

= 13 emite decizii de recuperare a drepturilor banesti incasate necuvenit si urmiresc recuperarea acestora,
in conditiile legii;

7.14 asigurd executia bugetard in plan teritorial si organizeaz contabilitatea acesteia;

7.15 intocmeste si inainteazd CN.P.P, potrivit legislatiei in vigoare, contul de executie al bugetului
asigurdrilor sociale de stat in plan teritorial, precum §i al bugetului de stat pentru indicatorii care {-au fost
repartizati;

7.16 asigurd datele necesare pentru intocmirea evidentei participantilor la fondurile de pensii obligatorii
administrate privat;

7.17 indeplineste obligatiile care le revin in aplicarea prevederilor acordurilor internationale de asiguréri
sociale la care Roménia este parte, precum §i a reglementarilor comunitare in domeniul propriu de
competenti 51 asigurd plata in striintate a prestatiilor in bani, potrivit prevederilor legale In vigoare;

7.18 distribuie persoanelor indreptafite biletele de tratament bainear si de odihnd, in limita locurilor
repartizate;

7.19 inregistreazi si solutioneazi cereri, sesiziiri §i reclamatii, potrivit competenielor legale;

=20 controleazi modul in care angajatorii, precum si institutiile care efectueazd plata drepturilor de
asiguriri sociale de somaj respectd dispozitiile legale privind intocmirea si depunerea declaratiel nominale
de asigurare 5i a obligatiilor de plata, precum si respectarea termenelor de depunere;

7.21 asigurd reprezeniarea in fata instantelor judecatoresti in litigiile in care sunt parte, ca urmare a aplicarii
dispozitiilor legale specifice domeniultui propriu de activitate, ori In litigiile in care parte este C.N.P.P, pe
baza imputernicirii primite din partea presedintelui C.N.P.P;

7.22 asigurd intocmirea documentaiei necesare §i reprezentarea in fata instantelor judec3toresti, in litigiile

care au ca obiect deciziile de pensie pe care le-au emis;
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7.23 asiguri puncrea In executare a hotérdrilor instantelor de judecata;

7.24 asigurd desfagurarea activitifii de pregatire si perfectionare profesionald a personalului propriu, in
conformitate cu planui de formare profesionald al C.N.P.P. si cu fondurile bugetare aprobate;

7.25 asiguri comunicarea cu asiguratii, contribuabilil gi beneficiarii sistemului public de pensii i ai
sistemului de asigurare la accidente de munci §i boli profesionale inclusiv cu persoanele care fac obiectul
instrumentelor juridice cu caracter intemational la care Roménia este parte, al legilor cu caracter
reparatoriu, cu reprezentantii altor autoritéti sau institutii, precum i cu reprezentantii mass-media;

7.26 asigurd confidentialitatea §i securitatea bazelor de date proprii, Intretinerea §i protectia sistemelor
automate de calcul si evidentd;

7.27 stabileste si plateste drepturile conform legii pentru beneficiarii sistemului de asigurare pentru
accidente de munca gi boli profesionale i acorda prestatiile aferente conform prevederilor legale;

7.28 asiguri decontarca cheltuielilor cu reabilitarea medicald si reconversia profesionala si incheie
conttacte cu furnizorii de servicii medicale conform prevederilor legale;

7.29 asigurd desfisurarea activititii de prevenire in conformitate cu prevederile legii si ale programelor de
prevenire;

7.30 asigurd evidenta accidentelor de munca si a bolilor profesionale comunicate;

7.31 indeplineste rolul de institutie competenta in aplicarea acordurilor bilaterale g1 a regulamentelor de
coordonare 2 sistemelor de securitate sociald, pentru domeniul asigurdrii la accidente de munci si boli
profesionale

7.32 indeplineste orice alte atribufii prevazute de lege, de Statutul CN.P.P., aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr.118/2012, cu modificarile si completérile ulterioare si stabilite prin ordin de presedintele
C.N.P.P, potrivit legii.

PARTEAAI-A
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONAREA
CASEI DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.8 in baza statului de functii aprobat de Presedintele C.N.P.P., structura organizatoticd cuprinde:
directoru! executiv

directorul executiv adjunct economic

directorul executiv adjunct stabiliri prestatii

directorii executivi adjuncii ai caselor locale de pensii sectoarele 1-6
Compartimentul Sanatate i Securitate in Munca si Protectie impotriva Incendiilor
Serviciu! Informatica

Serviciul Contributii Asigurari Sociale

Serviciul Resurse Umane .

Serviciul Comunicare si Relagii Publice

i. 1. Compartimentul Juridic

Compartimentul Accidente de Muncd si Boli Profesionale

X. Serviciul Stabiliri Prestatii pentru alte Drepturi Prevazute de Legi Speciale

SR I N
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1. Directia Stabiliri Prestatii
I.1. Serviciul Stagii
1.2, Serviciul Pensii Internationale
m, Directia economici
m.l. Serviciul Financiar-Contabilitate
m.2. Serviciul Gestiune Bilete Tratament
m.3. Serviciul Administrativ
m.4. Compartimentul Achizitii Publice
m.5. Compartimentul C.F.P.
n. Casele Locale de Pensii Sectoarele 1-6
n.1. Serviciile Stabiliri Prestatii Sectoarele 1-6
n.2. Serviciile Pliagi Prestatii Sectoarele 1-6
n.3, Compartimentele Arhiv Sectoarele 1-6
Art.9 Structurz Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti, precum si a caselor locale de pensii din
subordine, este organizati in servicii si compartimente, in functie de volumul de activitate si de alocafia
bugetari, cu aprobarea presedintelui CN.P.P. si in conformitate cu prevederile legale In vigoare.

PARTEAAIV-A
CONDUCEREA CASEI DE PENSIT A MUNICIPIULUI BUCURESTI

CAPITOLULI
DIRECTOR EXECUTIV

Art.10 Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti este condus de un director executiv. Acesta isi desfagoara
activitatea in baza prezentului regulament §i a prevederilor legale in vigoare.

Art.11 Directorul Executiv indeplineste atributiile stabilite prin figa postului aprobatd de citre Presedintele
CNP.P, raspunde in fafa Presedintelui CN.P.P. de intreaga activitate pe care o desfigoard §i pentru
neajunsurile constatate in activitatea institufiel.

Art.12 Directorul Executiv al Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti este ordonator terfiar de credite si
se subordoneazi conducerii C.N.P.P.

Art.13 Atributiile ordonatorului tertiar de credite pot fi delegate, in cazul absentelor motivate ale
directorului executiv al C.P.M.B., determinate de concediu de odihni sau incapacitate temporard de munca,
prin act adminisirativ, directorului executiv adjunct al Directiei Economice, directorului executiv adjunct al
Directiei Stabiliri Prestatii sau directorilor executivi adjuncti ai caselor locale de pensii sectoarele 1-0.
Art.14 Directorul Executiv are urmitoarele atributii principale:
1. conduce, coordoneazii, organizeazd, controleazd si raspunde structural si procesual de toate
activitatile din cadrul C.P.M.B; '




10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19,
20.

21.

22,
23,

asiguri conducerea intregii activitifi a casei teritoriale, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite;
actioneaz3 si rispunde de realizarea obiectivelor generale si specifice din Planul de actiune aprobat
de conducerea C.N.P.P., pe anul in curs;

emite acte administrative denumite in continvare decizii;

asiguri organizarea, conducerea, gestionarea si administrarea, in condifiile legii, a integritétii
patrimoniului casei teritoriale de pensii - C.PM.B.;

elaboreazi §i aplica politici si strategii specifice in m#surd sd asigure desfagurarea in conditii
performante a activititil curente si de perspectivd a C.P.M.B,, in concordanta cu deciziile CN.P.P.
in vederea punerii n aplicare a obiectivelor specifice;

numeste §i revoc din functie personalul C.P.M.B. aflat sub conducerea sa, in conditiile legii, cu
excepiia directorilor executivi adjuncti;

promoveazi, sanctioneazi si concediazi personalul CP.M.B., cu respectarea dispozitiilor legale;
stabileste §i urmireste realizarea atributiilor de serviciu ale personalului angajat, conform
Regulamentului de organizare si functionare al C.P.M.B, precum si obligatiile profesionale
individuale de munci ale personalului de specialitate; _

actioneazi pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al CPM.B.,
initiind programe si masuri eficiente pentru o bund gestiune, in conditiile reglementrilor legale in
vigoare;

respectd atributiile prevézute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de credite;

angajeazi §i utilizeazd fondurile in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei gestiuni
financiare;

reprezintd C.P.M.B. it raporturile cu tertii;

elaboreazi planul de actiune pentru situatii speciale, cu informarea conducerii C.N.P.P,;

respectd prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitdfii asupra
datelor, informatiilor 51 documentelor referitoare la activitatea C.PM.B;

incheie acte juridice In numele i pe seama C.P.M.B., conform competentelor sale;

prezintid conducitorului ierarhic superior situatia economico-financiard a C.PM.B., modul de
realizare a obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor §i programelor asumate, inclusiv mésurile
pentru cresterea performantei;

stabileste si ia masuri privind protectia muncii, pentru cunoagterea de citre salariati a normelor de
securitate a muncii si pentru asigurarea pazei institutiei;

da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul C.P.M.B, sub rezerva legalitétii lor;

aplici normele de gestiune, regulamentul de organizare s§i de functionare §i procedurile
administrative unitare;

exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si obiectivelor de citre
personalul angajat/numit in functie;

asigurd indrumarea i controlul activitétii CP.M.B.;

supravegheaza si confroleazd elaborarea, actualizarea, rectificarea, execufia si analiza bugetului
asigurdrilor sociale de stat;




24,

25.
26.
27,
28.

29

30.

31.
32.

33.
34.

33.

36.

37.
38.

39,

40.

41.

42,

43.
44,

asiguri colectarea si virarea contributiilor de asiguriri sociale pentru asiguratii individuali, potrivit
legii;

asigurd elaborarea obiectivelor fundamentale, obiectivelor derivate si a obiectivelor individuale;
supravegheazi §i controleazd respectarea strict a prevederilor bugetelor aprobate;

asigurd fundamentarea proiectului de strategie financiard a C.P.M.B.;

supravegheazi §i controleaza intocmirea gi transmiterea la termen a bilanfului contabil, precum si a
altor situatii si raportéri solicitate de conducerca C.N.P.P.;

. dispune misuri in vederea recuperirii pagubelor produse, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

asigutd comunicarea cu asigurafii, contribuabilii §i beneficiarii sistemului public de pensii, ai
sistemului de asigurare la accidente de muncd i boli profesionale din Romdnia si din striinitate,
inclusiv cei care fac obiectul legilor cu caracter special, cu reprezentantii altor autoritati sau
instituii, cu reprezentantii organizatiilor teritoriale ale pensionarilor, sindicatelor, patronatelor,
precum gi cu reprezentantii mass-media;

indeplineste atributii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat;

asigurd aplicarea, la nivel teritorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de
securitate sociald si a instrumentelor juridice cu caracter international din domeniul securitafii
sociale la care Romania este parte, potrivit competentelor stabilite de legislatia in vigoare gi de
Presedintele Casel Nationale de Pensii Publice

organizeazi, structural i procesual, activitéile din cadrul CPMB.

organizeazi, in conditiile previizute de lege, impreuna cu directorii executivi adjuncti si cu sefii de
departamente efectuarea periodics a inventarierii patrimoniului;

urmireste valorificarea vezultatelor inventarierii periodice efectuate, fin conformitate cu
reglementirile legale in vigoare;

dispune misurile necesare bunei functionari 2 C.P.M.B., in conditiile prevazute de reglementarile in
vigoare,

coordoneazi, controleaza si evalueazi activitatea directorilor executivi adjuncti;

asigurdi aplicarea reglementirilor legale in vigoare §i a masurilor stabilite In domeniul selectiei,
incadrarii, salariziri, promovirii, evaludrii si sanctiondrii personalului;

elaboreazs fisele de post pentru personalul din subordinea sa directd si si aprobe fisele de post
pentru personalul din cadrul C.P.M.B.

realizeazs evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordinea sa
directi,

organizeazi, urmireste §i asigurl, impreuna cu directorii executivi adjuncti, realizarea indicatorilor
de performanti stabilifi;

elaboreazi studii si intocmeste analize si sinteze In legitura cu modul de realizare a indicatorilor de
performants;

asigurs aplicarea intocmai §i la timp, in cadrul C.P.M.B,, a deciziilor luate de conducerea C.N.P.7;
asigurd intocmirea si respectarea strictd a organigramelor, statelor de functii i de personal aprobate,

a Regulamentului de organizare §i functionare, precum §1a Regulamentului intern;
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45.
46.
47.
48,

49.
50,

51,

52.

coordoneazi analiza sistemului informatic si a celui informagional din cadrul CPM.B. si sa
tnainteze conducerii C.N.P.P, propuneri in vederea imbunatitirii acestora;

asigura perfectionarea profesionalé continud a personalului, in limita bugetului aprobat;

rezolvi conflictele de competentd apérute in cadrul C.PM.B.;

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

organizeaz3 controlul financiar preventiv propriu in cadral C.P.M.B.

asigura si raspunde de modul de implementare a sistemului de control intern managerial in cadrul
CPMB;

asigurd §i rispunde de pastrarea §i arhivarea documentelor, emise in cadrul C.P.M.B., potrivit
normelor legale in vigoare;

exerciti alte atribuii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea C.N.P.P.,
pentru domeniul siu de competenta.

DIRECTORI EXECUTIVI ADJUNCTI

Art.13 Directorii executivi adjuncii se subordoneaza directorului executiv al Casei de Pensii a
Municipiului Bucuresti, respectiv Presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice.

Art.16 Directorii executivi adjuncti indeplinesc obligafiile previdzute Tn fisa postului, aprobatd de catre
Presedintele Casei Nationale de Pensii Publice.

CAPITOLULII

Art.17 Directorul executiv adjunct al Directiei economice are urmatoarele atributii principale:

1.

asigurd i rispunde de organizarea, conducerea, gestionarea i administrares, in conditiile legii, a
integritatii patrimoniului aferent activitatii pe care o coordoneazi;

actioneazi si rispunde de realizarea obiectivelor generale si specifice din Planul de actiune aprobat
de conducerea C.N.P.P, pe anul in curs;

elaboreazs §i aplici politici gi strategii specifice in masurd si asigure desfiigurarca in conditii
performante a activitatii curente §i de perspectivd a CP.M.B., In concordantd cu deciziile CN.P.P.
1n vederea punerii in aplicare a obiectivelor specifice;

stabileste §i urmireste realizarea atributiilor de serviciu ale personalului angajat din subordine,
conform Regulamentului de organizare s functionare al C.P.M.B., precum si obligatiile
profesionale individuale de munci ale persenalului de specialitate;

actioneazi pentru indeplinirea prevederilor bugetutui anual de venituri §i cheltvieli al CP.M.B,,
initiind programe §i masuri eficiente pentru o buni gestiune, in conditiile reglementrilor legale n
vigoare;

respecta atributiile previzute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de credite;




10.

11

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19,
20.

21.

22.
23,

24,

23,
26.

27.

28.

29,

angajeazi, rispunde si utilizeaza fondurile In limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei
gestiuni financiare;

elaboreazi planul de actiune pentru situatii speciale, cu informarea directorului executiv;

prezinti conducitorului ierarhic superior situatia economico-financiardi a CP.M.B., modul de

realizare a obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv masutile
pentru cresterca performantel;

dd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul din subordine, sub rezerva legalitatii lor;

.aplich normele de gestiune, Regulamentul de organizare si de funciionare i procedurile

administrative unitare;

exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si obiectivelor de citre
personalul angajatmumit in functie din subordine;

organizeazd, coordoneazd, evalueazi §i raspunde de activitatea serviciilor si compartimentelor:
financiar contabilitate, gestiune bilete de tratament, C.F.P., achizitii publice si administrativ.
organizeazi activitatile financiar - contabile si activititile administrative;

asigurd si rispunde de fundamentarea solicitdrilor de credite bugetare;

elaboreazii si transmite, la termenele stabilite, proiectul anual al bugetului asigurérilor sociale de
stat (capitolul de cheltuieli) si al bugetului de stat (capitolele aferente plafii pensiilor L.O.V.R,,
veterani, potrivit Decretului - lege nr.118/1990, etc.);

asigur incadrarea strictii a prevederilor bugetelor aprobate;

organizeazi si raspunde de inregisirarea in contabilitate, la zi, cronologic si sistematic & tuturor
operatiunilor ce decurg din activitatea C.P.M.B.;

asigurd lunar intocmirea balantei de verificare;

organizeazA si asigurd elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia i analiza bugeielor in cadrul
C.P.M.B., conform prevederilor legale Tn vigoare;

asiguri i raspunde de Intocmirea §i transmiterea la C.N.P.P, la termenele stabilite, a contului de
executie bugetari gi a bilanfului contabil;

asigurd legitura permanentd cu organele financiar - bancare;

colaboreazi cu Agentia Nagionald de Administrare Fiscald la regularizarea contributiei datorate de
contribuabili, conform legii, precum si la Indeplinirea altor atributii previzute de lege;

intocmeste proiectul de operatiuni care vor fi supuse controlului financiar contabil, conform
normelor in vigoare,

organizeazi si rispunde de activitatea casieriei, conform normelor in vigoare;

organizeazl si coordoneazd activitatea de acordare a biletelor de tratament, conform legii i
repartitiilor elaborateftransmise de CN.P.P;

urmiireste exercitarea controlului financiar preventiv, conform legii, asupra tuturor operatiunilor
financiar-contabile ;

urmdreste incadrarea In indicatorii bugetului asigurdrilor sociale si bugetului de stat, repartizati de
CN.PP;

asigurd efectuarea de analize si prognoze bugetare;

30. organizeaz} activitatea de inregistrare gi evidenta a contribuabililor ;
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31.
32,

33,
34.

33.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

43,

44.

45,

46.

47,

48.

49,

50.

51.

asigura realizarea indicatorilor de performanta stabiliti pentru compariimentele din subordine;
claboreazi studii, Intocmeste analize i sinteze in legéturd cu modul de realizare a indicatorilor de
performanti;
asigurll efectuarea periodici a inventarierii patrimoniului;
organizeazi §i urmareste prelucrarea si valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice efectuate,
potrivit legii;
asigurd, in conformitate cu prevederile legale, arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor
financiar-contabile, a documentelor necesare determindrii stagiului de cotizare, precum si a
documentelor necesare stabilirii si platii prestatiilor de asigurfiri sociale;
coordoneazi §i urmireste respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor de materiale,
bunuri si servicii;
urmiiteste cresterea eficientei §i eficacitatii utilizdrii resurselor alocate (financiare, umane,
materiale, etc.);
organizeazs, indrumd si controleazi activitatea privind evidenta nominald a asiguratilor si a
contributiilor de asiguréri sociale, conform legii; _
asigurd gestionarea bazei de date privind asigurafii sistemului public de pensii, pe baza declaratiilor
lunare preluate de la angajatori, declaratiilor individuale de asigurare si contractelor de asigurare;
coordoncazi activitatea de Tnregistrare a datelor din declaratiile privind evidenia nominald a
asiguratilor si obligatiilor de platé ciitre bugetul asigurérilor sociale de stat, conform dispozitiilor
legale;
coordoneazi activitatea de incheiere si Inregistrare a contractelor de asigurare, in conditiile legii:
organizeazi, indrumi si controleazd activitatea de urmirire a respectirii termenelor de platd a
contributiilor de asiguriri sociale datorate, precum $i activitatea de calcul a majorarilor de intirziere
si Inregistrarea corectd a acestora, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
organizeazi activitatea de inregistrare, in sistem informatic, a contributiei de asigutdri sociale
datorati de asiguraii individuali, conform dispozitiilor legale;
organizeazd si urmiregte activitatea de evidentiere separati a debitelor i regularizare a contributiet
datorate de asiguratii individuali, conform legii;
organizeazi activitdtile privind eliberarea, la cerere, & adeverintelor privind datele necesare
determindrii stagiului de cotizare si punctajului realizat, conform legii si dispozitiilor CN.P.P;
coordoneazl §i urmiregte intocmirea situatiilor necesare reflectirii in contabilitate a debitelor
constatate, aferente asiguratilor individuali;
fundamenteazi si prezintd directorului executiv proiectele de decizii pentru activititile pe care le
coordoneazi;
stabileste obiectivele derivate si obiectivele individuale pentru activititile si structurile conduse;
coordoneazi, controleaza si evalueazd activitatea personalului din subordine;
indruma metodologic si controleazii activitatea caselor locale de pensii din cadrul CPM.B., in
limitele domeniului siu de competents;
initiazi actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii activitatilor desfisurate In cadrul serviciilor
si compartimentelor din subordine;

n




52.
53.

54,

35.

56.

57.

38.
59.

60.

6l.

62.

63.
64.

organizeazi si coordoneazi informatizarea activititilor conduse, conform strategiei C.N.E.P.;

elaboreazd proiectul organizarii structurale §i organizdrii procesuale pentru activitdfile pe care le
coordoneazi,

intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performanielor profesionale individuale,
pentru personalul din subordine ;

supravegheazi §i controleazi intocmirea corectd §i transmiterea raportdrilor la termenele si in
conditiile stabilite;

indeplineste alte atributii previzute de dispozifiile legale In vigoare sau stabilite de directorul
executiv n scris, din domeniul siu de competents;

asigurd aprobarea si transmiterea rapoartelor referitoare la stadiul implementdirii sistemului de
control intern managerial in cadrul structurii pe care o conduce, in termenele stabilite de catre
Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a sistemului de control intern
managerial;

elaboreazi documentele necesare implementirii sistemului de control intern managerial la nivelul
C.PMB.

rispunde de modul de implementare si respectare a sistemului de control intern managerial in
cadrul structurii;

rispunde de asigurarea securitdtii si confidentialitayii datelor utilizate in cadrul directiei, conform
prevederilor dispozitiilor legale in vigoare privind protectia perseanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, cu modificiirile si completirile
ulterioare;

asigurd previzionarea oportunitatilor si constringerilor viitoare, riscurilor si consecinfelor pentra
activititile desfisurate tn cadrul directiei;

indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea
CNPP, din domeniul siu de activitate;

asigurd si raspunde de pstrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale in vigoare;
raspunde de legalitatea si corectitudinea lucririlor intocmite.

CAPITOLUL I

Art.18 Directorul executiv adjunct al Directiei Stabiliri Prestatii are urmétoarele atributii principale:

1.

2.

3.

asiguri conducerea, organizarea, coordonarea, gestionarca si controlul activitatii Directiei Stabiliri
Prestati}, care are in subordine Serviciul Pensii [nternationale si Serviciul Stagii;

asigurs aplicarea reglementarilor in vigoare legate de activitatile desfdsurate in cadrul celor doud
servicii din subordine;

dispune masurile necesare bunei functionfiri celor dousi servicii din subordine, in conditiile

prevazute de reglementirile In vigoare;

claboreazd gi aplica politici si strategii specifice in mésurd sd asigure desfasurarea in conditii
performante a activititii curente §i de perspectivd a CP.M.B., in concordanta cu deciziile C.N.P.P.
in vederea punerii in aplicare a obiectivelor specifice;
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10.

11.
12.

13.

14.

15

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

stabileste si urmireste realizarea atributiilor de serviciv ale personalului angajat din subordine,
conform Regulamentului de organizare si functionare al C.P.M.B,, precum si obligatiile
profesionale individuale de munc? ale personalului de specialitate;

elaboreaz3 planul de actiune pentru situaii speciale, cu informarea directorului executiv;

prezintd conducitorufui ierarhic superior modul de realizare al obisctivelor si indicatorilor, al
proiectelor si programelor asumate, inclusiv mésurile pentru cresterea performantei;

da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalu! din subordine, sub rezerva legalititii lor;
aplici normele de gestiune, regulamentul de organizare si de functionare §i procedurile
administrative unitare;

exercitd controlu! asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu §i obiectivelor de cltre
personalul din subordine;

organizeazi, coordoneazi si si controleazi activitatea privind stagiile si pensii internationale;
organizeazi si rispunde de preluarea si solutionarea, in conditiile legii, a dosarelor de pensionare,
verificarea acestora si emiterea, n termenul previzut de lege, a deciziilor de admitere sau
respingere a cererilor de pensionare pentru pensiile internationale;

asiguri verificarea dosarelor de pensii in cazul reclamatiilor si intocmirea documentaiiilor de
sofutionare pentru pensii internationale;

organizeazi, indrumi si controleazi evidenta, solutionarea conform legii si verificarea dosarelor de
pensii venite prin transfer de la alte judete, precum si emiterea deciziilor de preluare in plata;

. asigurd i rispunde de informatizarea activitiilor de stabilire si plati a prestatiilor;
16.

asigurd verificarea si testarea programelor informatice utilizate la stabilirca sau modificarea
drepturilor de pensie si informeazd periodic directorul executiv cu privire la functionarea
programelor;

intocmeste studii, analize, sinteze in legitura cu modul de aplicare a legislatiei in domeniul condus;
rispunde de gestionarea bazei de date a beneficiarilor de pensii internationale;

asigurd preluarea corectd in baza de date a pensionarilor a C.N.P. (codu! numeric personal), C.E.P.
(cod fel pensie), D.LP. (data inscrietii la pensie), a celorlalte elemente necesare organizirii evidentei
complete a beneficiarilor si a prestatiilor in platé;

urmareste verificarea periodicd a compatibilitafii dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii,
precum si dintre acestea si salariu,

asigurst arhivarea, conservarea gi pastrarea dosarelor de pensii si a celorlalte documente rezultate
din activitatea directiei conduse;

colaboreazi cu Compartimentul Juridic, precum si cu Serviciul Comunicare si Relatii Publice, la
solutionarea scrisorilor, reclamatiilor, contestatiilor si sesizérilor adresate direct sau prin intermediul
altor institufii in legdtuci cu activititile directiei conduse, la intocmirea de note de prezentare cétre
conducerea C.N.P.P;

organizeazs si raspunde de toate operafiunile referitoare la plata drepturilor, retinerilor pe baza
titlurilor executorii, reluarea, suspendarea, incetarea §i modificarea de drepturi;

asigurii exportul prestatiilor, in conditiile legii i conventiilor incheiate In acest scop;
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25.
26.
27.
28,
29,
30.

31.

32.

33.
34,

35.

36.

37.

38.

rispunde de aplicarea intocmai a conventiilor incheiate de C.N.P.P. cu Compania Nationald Pogta
Roméni S.A. si institutiile financiar - bancare, pentru plata pensiilor;

organizeazi evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de pogté;

organizeazi evidenta drepturilor pe suport de hértie i informatizat;

coordoneazi, controleazi si evalueazi activitatea gefilor serviciilor din subordine;

indrum# metodologic §i controleazi activitatea caselor locale de pensii din cadrul C.PM.B., in
limitele domeniului séu de competents;

fundamenteazi necesarul de credite pentru acoperirea cheltuielilor efectuate, prin compartimentul
plati prestatii;

asigurd aplicarea, la nivel teritorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de
securitate sociald si a instrumentelor juridice cu caracter international din domeniul securitafii
sociale la care Romania este parte, potrivit competentelor stabilite de legislatia n vigoare si de
Presedintele Casei Nationale de Pensii Publice;

fundamenteazi §i prezintd directorului executiv proiectele de decizii pentru activitatile desfagurate
in cadrul activitatii din subordine ;

stabileste obiectivele derivate §i obiectivele individuale pentru activititile si structurile conduse;
intocmeste fisele de post, precum si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale,
pentru personalul din subordine;

initiaz3 actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitiiii activititilor desfisurate in cadrul serviciilor
din subordine;

elaboreaza studii, intocmeste analize si sinteze in Jegaturd cu modul de realizare a indicatorilor de
performanta si asigure realizarea acestora;

supravegheazi §i controleazi intocmirea si transmiterea raportirilor la termenele si in condiiile
stabilite;

indeplineste alte atribufii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv si de conducerea C.N.P.P., din domeniul sgu de activitate.

CAPITOLULIV

Art.19 Directorii executivi adjuncti ai caselor Iocale de pensii au urmitoarele atributii principale:

1.

2.

4.

asiguri organizarea, conducerea, gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritafii
patrimoniualui directiei pe care o coordoneaza;

elaboreazi si aplica politicile si strategiile specifice in mésura sa asigure desfigurarea in conditii
performante a activitdfii curente si de perspectiva a casei teritoriale de pensii, in concordanta cu
deciziile Casei Nafionale de Pensii Publice, in vederea punerii in aplicare a obiectivelor specifice;
primeste de la Compartimentul Juridic hotiririle pronuntate in litigiile in care casa teritoriald de
pensii este parte §i efectucazd demersurile necesare calculului si platii prestatiilor, conform
hotdrarilor judecitoresti;

emite decizii de acordare a drepturilor in conformitate cu hotararile judecitoresti;
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10.

11.
12,

13.

14.

13,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

calculeazi sumele restante cuvenite in urma deciziilor de acordare a drepturilor emise In baza
hotérrilor judecatoresti si efectueazd demersurile necesare plagii acestora;

sesizeazd reprezentantului legal al institutiei, cazurile in care hotdrérile care urmeazd a fi puse in
executare in cadrul directiei au fost comunicate cu depisirea termenelor stabilite prin procedura de
lucry;

actioneazi si raspunde de realizarea objectivelor generale si specifice din Planul de Actiune aprobat
de conducerea C.N.P.P, pe anul in curs;

stabileste si urmireste 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 munci ale personalului de specialitate;

claboreazi planul de actiune pentru situatii speciale, cu informarea directorului executiv;

prezinti conducitorului ierarhic superior modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor,
proiectelor si programelor asumate, inclusiv masurile pentru cregterea performantei;

da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul din stibordine, sub rezerva legalititii lor;
aplici normele de gestiune, regulamentu} de organizare si functionate §i procedurile administrative
upitare;

exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu §i obiectivelor de clire
petsonalul din subordine;

organizeazi, coordoneazi si evalueazd activitatea de stabiliri prestatii, pensii internationale, plafi
prestatii i expertizi medicald, dupd caz;

organizeazii activitatea de stabilire, evidentd i platd a pensiilor, precum gi a altor drepturi de
asigurari sociale in Roménia si striinétate;

organizeazi si rispunde de preluarea §i solutionarea, in condiiile legii, a dosarelor de pensionare,
verificarea acestora si emiterea, in termenul provazut de lege, a deciziilor de admitere sau
respingere a cererilor de pensionare;

asigurd verificarea dosarelor de pensii in cazul reclamatiilor §i intocmirea documentatiilor de
solufionare;

organizeaz, indruma si controleazi evidenta, solutionarea conform legii §i verificarea dosarelor de
pensii venite prin transfer de la alte judete, precum si emiterea deciziilor de preluare in platd;
asigurd si raspunde de informatizarea activitatilor de stabilire si platd a prestatiilor;

asigurd verificarea §i testarca programelor informatice uiilizate la stabilirea sau modificarea
drepturilor de pensie si si informeze, periodic, directorul executiv cu privire fa functionarea
programelor;

intocmeste analize, sinteze in legaturd cu modul de aplicare a legislatiei in domeniul condus;
rispunde de gestionarea bazei de date a pensionarilor sistemului public de pensii si beneficiarilor de
drepturi previizute de legi speciale;

asigurdi preluarea corecti in baza de date a pensionarilor, CNP (codul numeric personal), CFP (cod
fel pensie), DIP (data inscrierii la pensie), a celorlalte elemente necesare organizirii evidentei
complete a beneficiarilor si prestafiilor in plats;
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24. urmireste verificarea periodici a compatibilitsfii dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii,

25,

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32,
33.
34.

35,

36.

37.
38.

39,

40.

41.

42,

43,

precum si dintre acestea si salariu;

asigur arhivarea, conservarea si pastrarea dosarelor de pensii si a celorlalie documente rezultate
din activitatea directiei conduse;

colaboreazs cu Compartimentul Juridic, precum i cu Serviciul Comunicare §i Relatii Publice, la
solutionarea scrisorilor, reclamatiilor, contestatiilor si sesizérilor adresate direct sau prin intermediul
altor institutii in legiturd cu activititile conduse, la intocmirea notelor de prezentare citre
conducerea CNPP;

organizeazd si rispundd de toate operatiunile referitoare la plata drepturilor, retinerilor pe baza
titlurilor executorii, reluarea, suspendarea, incetarea si modificarea de drepturi;

asigura exportul prestatiilor, in condifiile legii si conventiilor Incheiate in acest scop;

rispunde de aplicarea intocmal a conventiilor incheiate de CNPP cu Compania Nationald Pogta
Romdna S.A. si institutiile financiar bancare, pentru plata pensiilor;

organizeazy evidenta taloanclor de pensie restituite lunar de posta;

organizeazi evidenta drepturilor pe suport de hértie si informatizat;

coordoneazii, controleazi si evalueazi activitatea personalului din compartimentele din subordine;
indrum3 metodologic si controleaza, dupa caz, activitatea caselor locale de pensii din cadrul casei
teritoriale de pensii, in limitele domeniului siu de competent;

fundamenteazi necesarul de credite pentru acoperirea cheltuielilor efectuate, prin compartimentul
plati prestatii;

asigur aplicarea, la nivel teritorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de
securitate sociald §i instrumentelor juridice cu caracter international din domeniul securitétii sociale
la care Romania este parte, potrivit competentelor stabilite de legislatia in vigoare si de Presedintele
Casei Nationale de Pensii Publice;

fundamenteaza si prezinti directorului executiv proicctele deciziilor pentru activititile desfasurate
in cadrul activitafii din subordine;

stabileste obiectivele derivate §i individuale pentru activitatile si structurile conduse;

intocmegte figele de post, precum si fisele de evalvare a performantelor profesionale individuale,
pentru personalul din subordine;

initiazs actiunile necesare cresterii eficienfei si eficacititii activitatilor. desfasurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

elaboreazi proiectul organizirii structurale §i procesuale pentru activititile compartimentelor din
subordine;

supravegheazii i controleazd intocmirea gi transmiterea raportirilor la termenele si n conditiile
stabilite;

participd, la solicitarea directorului executiv, la seminarii, conferinte, intdlniri de lucru, etc.,, cu
reprezentantii sindicatelor si patronatelor, organizatiilor de pensionari, In vederea clarificarii unor
aspecte referitoare la aplicarea legislatiel in domeniu,

raspunde de asigurarea securitdtii i confidentialitatii datelor utilizate in cadrul directiei, conform

prevederilor dispozitiilor legale n vigoare privind protectia persoanelor cu privire la prefucrarea
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44,

45.

46.

47.

48.

49,
30.
51.
52,

53.

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificirile §i completdrile
ulterioare;

asigurd previzionarea oportunititilor i constrngerilor viitoare, riscurilor si consecinjelor pentru
activititile desfisurate in cadrul directiei;

propune misurile necesare cresterii capacititii de lucru Tn echipd, creativititii si spiritului de
Initiativa, dezvoltirii capacititii de comunicare, analizd i sintez;

participi la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a sistemulul
de control intern managerial al caselor teritoriale de pensii si alte grupuri de lucruri constituite din
cadrul acesteia;

asiguri aprobarea si transmiterea rapoartelor referitor la stadiul implementirii sistemului de control
intern managerial in cadrul structurii pe care o conduce, in termencle stabilite de céitre Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a sistemului de control intern managerial;
elaboreaza documentele necesare implementirii sistemului de control intern managerial la nivelul
caselor teritoriale de pensii;

rispunde de modul de implementare i respectare a sistemului de control intern managerial In
cadrul structurii;

aplici si respectd procedurile operationale si de sistem;

raspunde de asigurarea unui climat de lucru adecvat;

asigura si raspunde de péstrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale in vigoare,
emise in cadrul casej teritoriale de pensii;

indeplineste alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv i de conducerea C.N.P.P, din domeniul siu de competentd.

PARTEAAV-A
CONSILIUL TRIPARTIT

Art.20 La nivelul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti, pentru activitatea de asigurare pentru accidente
de munci si boli profesionale, se constituie consiliul tripartit, cu rol consultativ, care se Intrunegte o datd pe
trimestru.

1. Consiliul tripartit este format din 9 membri:

a.
b.

Director executiv al Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti;

Un reprezentant al Compartimentului Accidente de Munci si Boli Profesionale desemnat prin
decizia Directorului executiv;

Un reprezentant al administratiei finantefor publice locale desemnat de Directorul Administratiei
Finantelor Publice;

trei reprezentanfi ai sindicatelor reprezentative la nivel national, desemnafi de confederatiile
sindicale din care fac parte;

trel reprezentanti ai patronatelor reprezentative la nivel national, desemnati de confederatiile

sindicale din care fac parte;
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2. Atributii principale exercitate de Consiliul tripartit:

1.

2.

analizeazi situatia financiard semestriald aferentd domeniului de asigurare la accidente de muncé si
boli profesionale; '

analizeaza raportul anual de activitate, situatia financiard anuald si execufia bugetars, aferente
domeniului de asigurare la accidente de munci §i boli profesionale;

. analizeazd propunerile privind modalititile de pregétire si perfectionare profesionald a personalului

cu atributii in domeniul asigurdrii la accidente de munci si boli profesionale;

promoveazi activitatea de prevenire a accidentelor de munci i boli profesionale;

analizeazd problemele de interes comun, identificate in aplicarea prevederilor legislatiei din
domeniul de competenta;

analizeazi si face propuneri cu privire la sesiunile de informare organizate de Casa de Pensii a
Municipiului Bucuresti prin angajatorii de la nivel teritorial;

recomand# modificiri ale cadrului legislative din domeniul de competenta;

indeplineste i alte atributii stabilite de comun acord in vederea desfagurdrii in bune conditii a
activitétii sale.

PARTEAA VI-A
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR CASEI DE PENSII A MUNICIPIULUIL BUCURESTI
CAPITOLULI
SERVICIUL RESURSE UMANE

Art. 21 Atributii principale:

1.

Serviciul Resurse Umane stabileste strategia generald privind organizarea i coordonarea activitatii
de resurse umane si gestiune de personal peniru C.P.M.B., in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

organizeazd, realizeazi, monitorizeazd si rdspunde de gestiunea resurselor umane, a funcfiilor
publice si a posturilor contractuale si de aplicarea prevederilor legale specifice privind structura
organizatorici, recrutarea, selectia, numirea §i avansarea/promovarea in grade, clase si categorii
profesionale, modificarea, suspendarea sau Incetarea raporturifor de serviciu sau de muncd,
stabilirea salariului si acordarea altor drepturi salariale i de personal, precum si dezvoltarea in
carierd a personalului din cadrul Casei de Pensii a Municipivlui Bucuresti, in limitele de
competentd, intocmind in acest sens acte administrative conform prevederilor legale;

intocmeste proiectul statului de functii si proiectul organigramei Casei de Pensii a Municipiului
Bucuresti si 1l supune aprobirii Directorului Executiv al instituiiei, ori de cate ori este necesar,
urmireste activitatea de Intocmire a fiselor de post pentru persenalul din cadrul Casei de Pensii a

Municipiuiui Bucuresti, asigurfind totodata asistentd si indrumare In acest domeniu,;

urmireste procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul institutiei conform legii, asigurind totodatd asistent? si
indrumare in acest domeniu;
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10.

1.

12.

13.
14,

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

opereazi, modifici §i actualizeazd baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
(ANFP), respectiv a portalului de management al functiilor §i al functionarilor publici privind
modificirile intervenite in situafia functionarilor publici si a informatiilor privind functiile publice
din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti; '

aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si ale altor drepturi de personal i
actualizeazé/modifici/completeazi ori de céte ori este cazul actele administrative prin care sunt
stabilite drepturile salariale si alte drepturi pentru personalul din cadrul institufiei;

asigurd completarea permanentsi, piistrarea, evidenta si gestionarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul C.P.M.B;

asigurd accesul la dosarele profesionale in conditiile legii;

intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti pentru
certificarea calititii de salariat, precum §i pentru atestarea vechimii in muncd si In specialitatea
studiilor etc;

intocmeste proiectele de acte administrative specifice activitdtii de resurse umane, precum si acte
administrative de sanctionare emise tn baza raportului Comisiei de disciplind pentru personalul din
cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti;

monitorizeazi procesul de depunere a declaraiiilor de avere si interese, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul institutiei, asigurand totodata asisten{d §i Indrumare in acest domeniu;

asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese;

completeazi si rispunde de transmiterca Registrului declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese conform prevederilor legale;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor la
concursurile organizate pentru recrutarea §i avansarca/promovarea personalului CPMB;

asigurd derularea in strictd concordantd cu legislatia in vigoare si cu procedurile stabilite conform
legislatiei in vigoare, a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante §i temporar vacante;
inifiaza si organizeazi demersurile pentru infiinfarea Comisiei Paritare;

asigurd aplicarea reglementdrilor legale privind concediile de odihnd, a concediilor fira platd, a
concediilor pentru evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevézute de lege la nivelul
personalului din cadru! Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti;

initiazd si organizeazi demersurile pentru infiintarea Comisiei Paritare;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul C.P.M.B. si cu alte autoritdti publice in probleme
de interes comun specifice domenijului;

tine si rispunde de evidenta computerizaid a structurii personalului/functiilor publice/posturilor

contractuale (statului de functii si de personal) si intocmeste situatiile statistice specifice
servicinlui/domeniului de activitate.

acordd gradatia corespunzitoare trangei de vechime a personalului din cadrul C.PMB. in
conformitate cu prevederile legale;

urmareste indeplinirea condifiilor de pensionare a personalului din cadrul C.P.M.B

intocmeste si transmite la termenele stabilite, informéri, raportiri si alte situatii solicitate in scris de
citre Prefecturd, de citre conducerea C.N.P.P,, etc;
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25.

26.

27.

28

29,

30.

3L

32,

33,

34,

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

intocmeste $i gestioneazi actele administrative emise de directorul executiv in realizarea atributiilor
ce 1i revin.
intocmegte, actualizeaza, transmite electronic Inspectoratului Teritorial de Munca, Registrul general

de evidenti a salariatilor in format electronic, ori de cite ori este nevoie si rispunde de
corectitudinea acestuia;

asigurd arhivarea documentelor in conformitate cu prevederile legale si interne in vigoare,

. asigura evidenta concediilor de odihna, a concediilor fard plata si a altor concedii pentru

evenimente deosebite pentru personalului din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti, in
conditiile legii;

Intocmeste, Impreund cu celelalte compartimente, programarea concediilor de odihn si urmireste
efectuarea acestora in concordanti cu programarea aprobata;

verificd foile colective de prezentd transmise de compartimentele din cadrul CPM.B., in
concordanti cu situatia concediilor de odihni, a concediilor fari plati, a concediilor de studii sau a
concediilor pentru evenimente deosebite, si le inainteazd Serviciului Financiar- Contabilitate;

tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul angajat al C.P.M.B., in conditiile legii;

tine evidenta concediilor medicale si elibereaza salariatilor la cerere adeverinte pentru medic cu
numirul de zile de concediu medical de care acesta a beneficiat;

intocmeste si transmite in termen situatiile statistice sau alte situatii solicitate in scris de organele
competente;

asigura evidenta personalului ale carui raporturi de serviciu sunt suspendate si ntocmegte deciziile
de suspendare si de revenire din suspendare;

asiguridi evidenta indeplinirii condifiilor de pensionare pentra personalul din cadrul C.PM.B si
intocmeste documentele/actele administrative necesare, in conformitate cu prevederile legale;
publicd 1a sediu $i pe pagina de internet a institutiei lista tuturor functiilor ce intrd in categoria
personalului plitit din fonduri publice, conform art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personaluui platit din fonduri publice, cu modificérile si compietarile ulterioare;

asiguri completarea si transmiterea L153 - formular aferent procedurii de transmitere a datelor
privind veniturile salariale pentru petsonalul platit din fonduri publice, conform Ordinului MMJS
nr2169/2018 publicat in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I, nt.§77 din 17.10.2018;

asigurli participarea salariatilor la programele de instruire i perfectionare profesionald, in baza
bugetului aprobat de citre C.N.P.P.;

indrumi personalul de conducere in aplicarea corecti a legislatiei in domeniul de activitate specific;
formuleazd raspunsuri la cererile, scrisorile, sesizirile si reclamafiile interne transmise de catre
personalu! CPMB, in domeniul de activitate specific;

formuleazi puncte de vedere cu privire la petitiile adresate CPMB, in domeniul specific de
activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe care il furnizeaza petentilor prin structura de
relatii cu publicul, in conformitate cu dispozitiile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor;

colaboreazs, in gestionarea functiilor publice si & functionarilor publici din cadrul C.PM.B., cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
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43.

44,

verificd, impreund cu Serviciul financiar contabilitate, incadrarea in limitele fondului de salarii
previizut in bugetul asigurdrilor sociale de stat, aprobat pentru casa teritorial de pensii;

indeplineste alte atributii previzute de dispozitifle legale in vigoare sau stabilite in scris de
Directorul Executiv, din domeniul séu de activitate.

CAPITOLULII
SERVICIUL COMUNICARE $1 RELATII PUBLICE

Art.22 Atributii principale:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15,

16,

asigurd intreaga activitate de comunicare si relatii cu publicul in cadrul CP.M.B.;

asigurd promovarea imaginii C.P.M.B., monitorizeazi mass-media locald §i intocmeste raportirile
stabilite;

asigurd liberul acces la informatiile de interes public.

inregistreazi, solutioneazd, centralizeazd i raporteazd, n colaborare cu compartimentele de
specialitate din cadrul C.P.M.B., sesizirile, petitiile, serisorile si memoriile repartizate, In termenul
previzut de lege;

asigurd, prin intermediul activititii ghigeelor de relatii cu publicul, intreaga activitate de preluare,
verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor, solicitarilor etc;

gestioneazi Registrul de petitii al C.PM.B.;

solutioneaza petitiile electronice primite, avind obligatia administririi adresei de petitii electronice,
comunicind raspunsurile, fie prin posta electronicd;

. asiguri respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in vigoare

si dispozitiilor conducerii C.N.P.P.;
afiseazi in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru participantii la
sistemul public de pensii;
acorda consultanti persoanelor care soliciti sprijin in solufionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentanjilor asociatiilor de pensionari, ai
organizatiilor sindicale §i patronale;
pune la dispozitia celor interesati, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitérii diferitelor
tipuri de prestatii;
asigura programul de lucru cu publicul conform prevederilor HG n.1723/2004, cu modificirile §i
completirile ulterioare;
asigurd primirea §i inregistrarea solicitarilor (ceretilor) privind informatiile de interes public;
asigurd evaluarea primard a solicitdrilor §i stabilirea naturii informatiei solicitate (informatie
comunicati din oficiu, furnizabils la cerere sau exceptati de la liberul acces);
redacteazi raspunsuri citre solicitanti, impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitérii, in conditiile legii;
identific i actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;
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17.

18,

19.

20,

21

24,

23,

26.

27.

28,

29.

asigurd transmiterea solicitirilor la structurile competente din cadrul C.P.M.B., in cazul in care
informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiw;

asigurd informarea solicitantului, in termenele previzute de normele In vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificat’ ca fiind exceptatii de la accesul liber;

tine evidenta rispunsurilor g a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

asigura disponibilitatea In format scris sau format electronic a informatiilor comunicate din oficiu
precum si organizarea §i functionarea punctului de informare - documentare;

. actualizeaza permanent site-ul institutiei cu noutdtile legislative si alte informatii de interes general;
22.

23.

intocmeste raportu) anual privind accesu! la informatiile de interes public;

furnizeazd ziarigtilor, prompt 5i complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
CPMB,;

claboreazad materiale informative privind legislatia in vigoare, in vederea actualizirii noutatilor
legislative prezentate la punctele de informare din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti,
cu acces facil pentru beneficiarii sistemului;

acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la Inregistrare, acreditarea ziaristilor si
a reprezentantilor mass - media;

informeaza in timp util §i asigurd accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de CPM.B.;

asigurd, periodic san de fiecare datd cénd activitatea C.P.M.B. prezintd intercs public imediat,
difuzarea de comunicate, informari de pres#, organizarea de conferinte de presd, interviuri sau
briefinguri;

afigeazy in spagiile de lucru cu publicul informatii utile de larg interes pentru participantii la
sistemul public de pensii;

difuzeaz’ ziaristilor dosare de presi legate de evenimente sau de activitati ale C.P.M.B.

1.COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.23 Atributii principale:

1.

bt

reprezinti interesele C.P.M.B in fata instantelor judecétoresti civile de toate gradele, a organelor de
urmirire penala i a tuturor autoritatilor si organelor administrative competenie a judeca litigiile de
asiguriri sociale, de contencios administrativ, civile si/sau penale, comerciale, la judecata acestora
in prima instantd sau in ¢3i de atac;

avizeaza pentru legalitate toate deciziile emise de conducerea C.PM.B;

avizeazi pentru legalitate toate contractele incheiate de conducerea C.P.M.B;

indrum3 si sprijind personalul C.PM.B, in vederea aplicarii unitare a legistatiei in domeniul
asigurarilor sociale, pensiilor si altor drepturi de asigurari sociale;

elaboreazd, la solicitarea compartimentelor de specialitate avize privind aplicarea corectd a
legislatiei din domeniu! pensiilor §i legislaiei muncii, dupa caz, la solicitarea petentilor (persoane
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10.

11.

12.

13

14,

15.

ie.

17.

18,

19.

20,

fizice, agenti economici, ministere, alte institufii publice, etc.), precum §i 8 compartimentelor din
structura C.P.M.B;

avizeazd pentru legalitate Infiingarea popririlor asupra drepturilor de pensie cuvenite pensicnarilor
aflati in evidenta casei teritoriale de pensii;

informeazi conducerea C.PM.B asupra actelor normative noi apdrute in Monitorul Oficial, ce
privesc sistemul public de pensii, precum gi cele care au legiturd cu obiectul de activitate al acestor
instituiii;

participa la actiunea de sistematizare, simplificare gi imbunatagire a legislatiei in domeniul pensiilor
si altor drepturi de asiguriri sociale;

Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea desfagurats, pe care le inhainteazd Directoruiui
executiv si Direcjiei Generale Juridice si Control din cadrul C.N.P.P.;

participa la comisiile la care este necesard opinie juridicd, precum si in cadrul comisiilor de
discipling, comisiilor paritare;

vizeazi raspunsurile emise de celelaite compartimente de specialitate in cazul plangerilor prealabile
si emite puncte de vedere si opinii juridice la solicitérile compartimentelor din cadrul C.P.M.B.;
indrumi si controleazi actiunile privind recuperarea creangelor caselor locale de pensii provenite
din drepturi de pensie incasate necuvenit;

.certificd peniru legalitate, ordinele si deciziile emise de conducerea C.PM.B,, in exercitarea

atributiilor ce revin acesteia, precum si protocoalele, contractele si alte acte emise de Casele Locale
de Pensii;

asigurd conform legislatiei in vigoare, reprezentarea corecta, onestd si deplind a intereselor
institutiei In fata instantelor de judecatd, indiferent de rangul acestora la toate termenele de judecatd
in toate fazele procesuale respectdnd intocmai procedura de solutionare a litigiilor in care C.P.M.B
este parte §i utilizAnd toate ciile legale de atac;

colaboreazi cu celelalte compartimente funcgionale, pentru recuperarea sumelor reprezentind
drepturi de pensie incasate necuvenit;

colaboreaza cu Directia economici si cu Directia Pensii cu privire la retinerile din drepturi de pensii
pe care C.N.P.P. si Casele Locale le efectueaza in calitate de tert poprit;

constatd faptele pe care legea le calificd infractiuni gi Intocmegte, pentru cazurile respective,
pldngeri penale;

intocmeste sttuatii, informri, referate §i rapoarte solicitate de conducerea C.P.M.B. si de Direcfia
generald juridicd si control din cadrul CN.P.P.;

claboreaza materiale informative privind legislatia In vigoare, In vederea actualizirii noutitilor
legislative prezentate la punctele de informare din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti,
cu acces facil pentru beneficiarii sistemului;

indeplineste alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigeare sau stabilite de Directia
generald juridic §i control din cadrul C.N.P.P. san de Directorul executiv din domeniul sdu de
activitate.
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CAPITOLULIIX
SERVICIUL INFORMATICA

Art.24 Atributii principale:

I.

L

10.

11,
12.

13.

monitorizeazi functionarea subsistemului informatic la nivelul CPM.B. §i respectarea standardelor
de exploatare stabilite de C.N.P.P;

asigurd testarea, implementarea §i predarea in exploatare a produselor - program realizate de
C.N.PP;

asigurd administrarea reelelor de calculatoare ale C.P.M.B;

asigurd asistenta tehnicd pentru gestionarea bazelor de date privind asiguratii sistemului public de
pensii, respectiv, a pensionarilor sistemului public de pensii $i a beneficiarilor de drepturi prevazute
de legi speciale;

asigurd instruirea personalului in vederea utilizarii corecte a calculatoarelor i a produselor -
program omologate, pe baza instructiunilor emise de CN.P.P,;

urmireste programarea §i executarea activititii de mentenants la calculatoarele din dotare;

asigurl fundamentarea dotrilor cu echipamente de prelucrare date;

asigura efectuarea lunar3 a copiilor de sigurantd pentru datele gestionate la nivelul casei teritoriale
de pensii;

asigurd suportul tehnic pentru transmisia datelor necesare consoliddrii bazei de date nationale a
CN.P.P; oferd consultantd in relatia cu BANCA, cu privire la gestionarea aplicatiei informatice
utilizate in cazul exportului de prestaiii;

transpune lunar in serverele locale aplicatiile informatice transmise de C.N.P.P. referitoare la date
privind plétile de pensii gi alte drepturi de asiguriri sociale;

asigurd implementarea acestor aplicatii informatice prin transmiterea datelor in aplicaiile locale;
elaboreazd programe locale i monitorizeaza implementarea §i buna functionare a acestora, necesare
eficientizirii activitatii compartimentelor din instituie;

indeplineste alte atributii stabilite prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau de Directorul
executiv, din domeniul siu de activitate.

CAPITOLULIV |
COMPARTIMENTUL SANATATE $I SECURITATE IN MUNCA §1
PROTECTIE IMPOTRIVA INCENDIILOR

Art.25 Atributii principale:

1.

2.

identifici pericolele si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/ echipamente de munci si mediul de
munci pe locuri de munc#/posturi de lucru;

elaboreazd, monitorizeazi §i actualizeaza planul de prevenire §i protectie §i il supune analizei
lucratotilor si/sau reprezentantilor lor si comitetului de securitate §i sanitate Tn munci si spre

aprobare citre Directorul Executiv,
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10.

11.

12.

13.

14,

13,

16.

. Intocmeste si actualizeazd instructiunile proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementiirilor

de securitate si sAndtate in muncd si situatii de urgenta, tindnd seama de particularititile activitatilor
precum si ale locurifor de muncd/posturilor de lucru, si difuzarea/comunicarea acestora in
instititutie numai dupa ce au fost aprobate de cdtre Directorul Executiv;

. verifici Tnsusirea si aplicarea de ciitre toti lucritorii a misurilor previzute in planul de prevenire si

protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor §i responsabilititilor ce le revin in

uuuuu

. propune atributiile si rAspunderile in domeniul securittii $i sAnat#fii In muncéd si in domeniul

situatiilor de urgent, ce revin lucritorilor, corespunzitor funciiilor exercitate, care se consemneaza
in fisa postului, cu aprobarea Directorului Executiv;

. Intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a lucritorilor in

vvvvvv

domeniul securitifii i sinatatii h muncl i in domeniul situatiilor de urgenta,

. efectueaz planificarea periodicd, reevaluarea, la angajare, detasare, delegare, a controlului

salariatilor la medicul de medicina muncii, precum si inaintarea documentelor medicale pentru
salariatele gravide, cu acordarea programului redus, concediului de risc privind protectia
maternitatii Ia locul de munci;

. mentine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
. mentine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd

testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
mentgine evidenta meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este
necesard autorizarea exercitirii lor (daci e cazul);
aplica H.G. 917/ 2017, pentru aprobarea Regulamentului Cadru privind stabilirea locurilor de
munci, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de muncd, precum
si a conditiilor de acordare a acestora pentru familia ocupationald de functii bugetare
“Administratie” in colaborarea cu Directia de Sanitate Publici;
organizeazs gi indeplineste functia de secretar In Comitetul de Securitate si Sanitate in Munca,
responsabil cu redactarea convocatoarelor, proceselor verbale, adreselor destinate 1.T.M, privind
sedintele Comitetului de Securitate si Sénitate in Muncd organizate in C.P.M.B;
elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul C.PM.B si tematica pentru toate fazele de
instruire, stabileste, in scris, periodicitate instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd in
instructiunile proprii, asigurarea informarii §i instruirii lucratorilor in domeniul securititii si
s#natitil tn munca i in domeniul situatiilor de urgenta si verificarea insugirii i aplicarii de citre
luerdtori a informatiilor primite;
asigurii informarea §i instruirea introductiv generala personalului nou incadrat in domeniul
securitaiil si sandtitii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd si efectucaza verificarea
cunoasterii si apliciirii de citre lucritori a informatiilor primite;
efectueazi instruirea membrilor echipelor de primi interventie in domeniul apdrdrii impotriva
incendiilor;
verifica periodic dac salariatil cunosc §i respectd masurile de sindtate §i securitate in munca si
masurile privind situatiile de urgentd,
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23,

24.

25.

26.
27.

28.

29,

30,

31.

32.

33.

34,
35.

efectueazi controalele interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a Directorului Executiv
asupra deficientelor constatate §i asupra mésurilor propuse pentru remedierea acestora;

urmdreste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent s5i asigutarea ca toti
lucrétorii si fie instruiti pentru aplicarea lui;

mentine evidenta zonelor cu risc ridicat i specific;

stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate Tn munci si situatii de urgenti,
stabileste tipul de semnalizare necesar g§i amplasarea conform prevederilor legislative privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau séndtate la locul de muncé si situatii de
urgent;

verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum
si a sistemelor de siguranti;

tine evidenta echipamentelor de muncd §i urmireste ca verificdrile periodice gi, dacé este cazul,
incercdrile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente,
identifici echipamentele individuale de protectie necesare si intocmegte necesarul de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie (dacd e cazul);

urmireste ca intretinerea, purtarca si depozitarea echipamentelor individuale de protectie, precum
si inlocuirea lor si se facd in mod adecvat gi la termenele stabilite;

participd la comunicarea si cercetarea evenimentelor;

elaboreazi documentele In conformitate cu prevederile legale privind accidentele de munca suferite
de angajati;

mentine actualizate Registrele de evidenti a evenimentelor din cadrul CPMB;

colaboreaza cu lucritorii si/sau reprezentantii lucriitorilor, medicul de medicina muncii, institutiile
abilitate in domeniul san#tatii si securitdtii in munci si in domeniutl situatiilor de urgenia in vederea
coordonarii masurilor de prevenire i protectie;

propune sanctiuni si stimulente pentru lucréitori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
securitdfii si sAnatatii tn muncl;

propune clauze privind securitatea §i sindtatea In muncd si situafii de vrgentd la incheierca
contractelor de prestari de servicii;

tntocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activitdtilor de prevenire §i
protectie;

stabileste si urmireste aplicarea misurilor specifice ce trebuie luate pe timpul perioadelor cu
temperaturi extreme, reglementdri privind fumatul, stabilire cii de acces si evacuare, gestionare
substante inflamabile, lucru cu foc deschis;

actualizeazi planu!l de interventie si planul de evacuare;

stabileste prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru situatii de urgenta
in cadrul C.P.M.B., le actualizeazi ori de cate ori apar modificiri si le aduce la cunostinia
salariatilor, utilizatotilor si oricdror persoane interesate;
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36.

37.

38.

39.

mentine actualizati Fisa Obiectivului §i intocmeste documentele necesare pentru obtinerea unui
punct de vedere referitor la obligativitatea obtinerii autorizajiei de securitate la incendiu;

identificd riscurile de incendiu din cadrul C.P.M.B. si coreleazi masurile de aparare impotriva
incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

organizeazi §i participd la exercifii i aplicatii de evacuare si interventie in caz de situatii de
urgentd;

alte atributii previizute de normele In vigoare sau stabilite de gefii ierarhici superiori.

CAPITOLULYV
COMPARTIMENTUL ACCIDENTE DE MUNCA $I BOLI PROFESIONALE

Art. 26 Atributii principale:

1.

10.

11.

12.

13.

i4.

desfisoard activitatea de prevenire a accidentelor de muncd si bolilor profesionale, in scopul
fmbunatafirii activitifii privind securitatea i sfinitatea in munca, la locul de munci;

actioneazd, prin diverse forme si mijloace de educare §i comunicare, In scopul prevenirii
accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

desfdgoard activitatea de prevenire, in functie de prioritifile specifice structurii economice si
administrative;

implementeazd programul-cadru de prevenire §i raporteazi citre CNPP, prin indicatorii de
performanté, activitétile desfasurate;

in functie de priorititile stabilite, desfigoard activitatea de consiliere a angajatorilor in domeniul
securitdtii si sanatatii in munci;

consiliazd angajatorii $i recomand3, prin programele de lucru, masuri de prevenire;

analizeazi rezultatele anterioare §i consiliazd angajatorii cu privire la metodele de prevenire ale
riscurilor profesionale;

asigurd evidenta acordirii prestatiilor §i serviciilor de asigurare pentru accidente de munci si boli
profesionale;

asigurd evidenta accidentelor de munci si a bolilor profesionale, precum §i a cheltuielilor generate
de acestea;

verificd formularele pentru Inregistrarea accidentelor de muncd - FIAM si intreprinde actiunile
necesare, In caz de neconcordante in inregistrari;

verificd datele din fisele de declarare a bolilor profesionale BP2 si actioneazd in cazul unor
neconcordante ale inregistririlor;

asigurd procesarea formularelor europene §i a documentelor justificative in vederea rambursérii
costurilor prestatiior in naturd acordate lucritorilor migranti;

desfagoar activitatea privind decontarea prestatiilor in naturd pentru lucraiorii migrantl care au
suferit accidente de munca si boli profesionale;

primeste formularele comunitare, verificd informatiile si opereazi rambursarile corespunzitoare, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
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15.

16.

7.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

realizeazi schimbul electronic de date in aplicarea Regulamentului nr. 883/2004 si Regulamentului
nr.987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate social# in calitate de institutie competenti;
primeste cererile, verifici indeplinirea condifiilor legale si intocmeste documentele pentru
acordarea prestagiilor de asigurare pentru accidente de munci si boli profesionale;

analizeazi dosarele si propune in conditiile legii, plata compensatiilor pentru atingerea integritatii
celor care au suferit accidente de muncé sau imbelnéviri profesionale, despégubiri in caz de deces si
rambursiri de cheltuieli;

desfigoard activitdfile necesare in vederea recuperdrii functionale a asiguratilor, protezirii,
reorientirii §i reconversie, in vederea reintegrérii profesionale pentru cei care au suferit accidente de
muncd si boli profesionale;

asigurd activitatea de recuperare functionala, in vederea reintegréirii profesionale peniru persoanele
care au suferit accidente de munci si boli profesionale, prin INEMRCM;

verifica gi stabileste corectitudinea bazei de calcul a indemnizatiilor pentru incapacitate temporaré
de munci, pentru reducerea timpului de munci sau pentru trecerea temporara in alt loc de munci;
vizeazd certificatele de concediu medical, rezultate in urma unui accident de munca sau a unei boli
profesionale;

incheie contracte de furnizare de servicii medicale cu sectiile/clinicile/compartimentele/cabinetele
de medicina muncii/boli profesionale aflate in structura spitalelor;

primeste documentatia si o verific, in vederea decontirii serviciilor medicale prestate in cazurile de
accidente de munca si boli profesionale;

asigurd asistent® si consultantid contribuabililor, in vederea recuperdrii indemnizatiei pentru
incapacitate temporard de munci;

asigurd legitura cu Casa de Asigurari de Sandtate, in vederea deruliinii, conform reglementirilor in
vigoare, a procedurii de decontare, atdt pentru cazurile de accidente de munci cét i pentru cazurile
de boli profesionale;

colaboreazi cu structurile si institufiile publice si private In domeniul siu de competents,
organizeazi §i gestioneazi baza de date privind asiguratii pentru accidente de muncd si boli
profesionale gi asigurd caracterul confidential al acesteia;

asigurd secretariatal Consiliului Tripartit, precum si pregitirea materialelor, rapoartelor, analizelor
si documentatiilor necesare desfiguririi sedinielor acestuia;

rispunde, In limita competentelor legale, la adresele sau petitiile formulate pentru domeniul
asigurdrii la accidente de munca gi boli profesionale;

indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale In vigoare san stabilite de conducerea
CNPP, din domeniul sdu de activifafe.
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CAPITOLUL VI
SERVICIUL STABILIRI PRESTATII
PENTRU ALTE DREPTURI PREVAZUTE DE LEGI SPECIALE

Art. 27 Atributii principale:

1.aplica legislatia in vigoare in domeniul stabilirii prestatiilor si altor drepturi previzute de legi
speciale, care se acordi §i se plitesc prin intermediul caselor locale de pensii;
2. verifich existenta la dosar a cererii si a documentelor previzute de lege;
3. analizeazi documentele din dosar sub aspectul legalititii i corectitudinii emiterii acestora;
4, controleaza stabilirea corectd a vocatici la pensie/ indemnizafie conform legii, precum si data de la
care se acordd/modifica drepturile;
5. colaboreazd cu Serviciul Stagii In vederea stabilirii corecte a stagiului de cotizare §i a contributiei;
6. verifich introducerea completd i corectd in aplicatia informatica a datelor necesare din dosare in
vederea caloularii/modificirii corecte a drepturilor, utilizarea In mod corespunzétor a aplicatiei
informatice;
7.controleaza corectitudinea preludrii datelor si emiterii documentelor;
8.organizeazi gi raspunde de depunerea dosarelor, verificarea acestora si emiterea, in termenul
previizut de lege, a deciziilor de admitere sau respingere a cererilor;
9. verifici corectitudinea preludrii datelor in sistem si emiterii documentelor;
10. avizeazi deciziile de suspendare sau incetare a platii drepturilor in situatiile prevazute de lege;
11. verifich si avizeaza dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea punerii in platé corectd
a acestora;
12. avizeazi deciziile emise in cazul cererilor de modificare de nume, tutore sau curator;
13. asigurd predarea la arhivi a tuturor dosarelor si altor documente ce necesitd arhivare;
14. intocmeste documentatia de solutionare in cazul petitiilor si reclamatiilor;
15. colaboreaz cu compartimentele din cadrul institutiei, cu organele abilitate Tn vederea acordarii
indemnizatiilor in baza unor legi speciale;
16. urmareste i verifica transmiterea catre Serviciul Plati Prestatii a documentatiei necesare punerii in
platd i achitarii drepturilor previzute de legi speciale;
17. urmireste si verifici predarea la timp, pe bazi de borderou, pentru francare si transmitere la posta
a tuturor deciziilor emise 1a nivelul serviciului,
18. aplici normele §i procedurile inteme in activitatea de stabiliri prestatii pentru alte drepturi
previzute de legi speciale;
19. asigursi arhivarea si gestionarea (conexarea) documentelor aferente Serviciului Stabiliri Prestatii
pentru alte Drepturi Previizute de Legi Speciale;
20. initiaza actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatli activititilor desfasurate;
21. Intocmeste si transmite raportérile la termenele si in conditiile stabilite;
22. respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de ordine interioard, precum §i
procedurile elaborate la nivelul C.P.M.B;
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23, colaboreazi cu Serviciului Stabiliri Prestatii peniru alte Drepturi Previizute de Legi Speciale din

cadrul CNPP pentru clarificarea unor aspecte specifice domeniului de activitate;

24. indeplineste si alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de Directorul

Executiv.

CAPITOLUL VII
SERVICIUL CONTRIBUTILI ASIGURARI SOCIALE

Art. 28 Atributii principale:

1.

2.

® N

9,

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
2].

22,

23,

inregistreazi contractele de asigurare sociald conform iegislatiei in vigoare si opereazi n aplicatia
informatica,

intocmesc notificari privind instiintarea contribuabililor la modificarile coniractelor de asigurare
conform legislafiei;

intocmesc notificari privind obligaiii de plata la contractele de asigurare sociala pct.6.2, din Legea
360/2023;

fntoemese decizii de incetare a raportului de asigurare creat in baza contractului de asigurare sociala
pet.6.2 din Legea 360/2023;

intocmesc si verifici documentele privind declaratiile si contractele de asigurare sociala sj pastreaza
evidenta acestora in format electronic si fizic;

elibereazi adeverinie conform QUG 41/2000 in urma ordinelor de plata;

raspunde de pastrarea si eliberarea carnetelor de munca aflate in arhiva CPMB;

solutioneazi dosarele pentru persoanele care nu au obtinut venituri , inclusiv retragerea declaratiilor
de asigurare sociala;

prelucreazd adeveriniele conform Ordinului 3093/2014 eliberate de citre ANAF,

verifica fisele de document si financiare ale asiguratilor;

indeplinesc alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare, stabilite de conducerea
institutiei; '
arhiveaza documentele gestionate in serviciu, asigurind respectarea prevederilor legale in vigoare;
completeazi permanent, pistreaza si gestioneaza evidenta dosarelor pentru contractele de asigurare
sociala, in format electronic;

asigura pistrarea dosarelor in conditii de maxima securitate si reglementeazi accesul acestora in
conformitate cu prevederile legale;

acorda asistenta de specialitate in gestionarea si actualizarea contractelor de asigurare sociala;
monitorizeaza si verifica respectarea termenelor de plata a contribuabililor;

intocmese si transmit rapoarte si analize privind activitatea de contribuiii asiguriiri sociale;
elibereazi adeverinte conform prevederilor legale, inclusiv pentru stabilirea stagiului de cotizare;
gestioneazii baza de date informatica cu datele personale ale asiguratilor si asigura transmiterea
acestora citre CN.P.P;

pastreaza si elibereazi camete de munca aflate in arhiva CP.M.B;

solutioneazi declaratiile de asigurare pentru persoanele care nu au obtinut venituri si verifica
respectarea normelor privind retragerea lor;

colaboreaza cu institutiile competente pentru implementarea corecta 2 legislatiei in domeniul
contributiilor sociale;

aplici normele si procedurile privind protectia muncit si securitatea datelor in cadrul serviciului;
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24. verific3 corectitudinea achitdrii sumelor din contractele de asigurare;
25. realizeazi lucriirile repartizate, conform programului cu publicul, in stricta concordantd cu

prevederile in vigoare;

26. inregistreazi si aprobd cereri de cont on-line atit pentru peresana fizica ¢t §i pentru persoana

juridicé;

27. raspunde in termen la petitiile contribuabililor adresate serviciului nostru prin registratura;
28. rispunde in termen la emailurile contribuabilior adresate serviciului;
29. urmaresc creditorii din contractele de asigurare cu termene de prescripfie.

CAPITOLUL VIII
DIRECTIA STABILIRI PRESTATII
1. SERVICIUL STAGII

Art. 29 Atributii principale:

1.

10.
11.

intocmeste, actualizeazi §i adminisireazd registrul angajatorilor la nivel judefean, conform
metodologiei stabilite de C.N.P.P.;

asigurd evidenta lunari a asiguratilor pentru care angajatorii depun declaratii nominale de
asigurare,

verifici corectitudinea completirii atit pe suport de hartie, cat si pe suport electronic, a declaratiilor
privind evidenta nominali a asigurailor §i a obligatiilor de plata cétre bugetul asigurdrilor sociale
de stat, depuse de angajatori pentru perioada aprilie 2001 — decembrie 2010;

soliciti angsajatorilor rectificarea declaratiei nominale de asigurare, in cazul in care aceasta este
incompletd sau eronat intocmitd;

asigurd lunar inregistrarea datelor din declaratiile nominale de asigurare depuse de angajatori;
receptioneaza si prelucreazi datele primite de la angajatori, In ceea ce privesle incadrarea locurilor
de munca in conditii deosebite §i speciale, in baza avizului acordat de Inspectoratul Teritorial de
Munci sau CNCAN;

gestioneazi baza de date privind asiguratii sistemului public de pensii, pe baza declarafiilor nominale
de asigurare lunare preluate de la angajatori pentru perioada aprilie 2001 — decembrie 2010;

asigurd distribuirea citre asigurafi a documentelor privind stagiul de cotizare si punctajul realizat,
conform procedurilor stabilite de C.N.P.P;

asiguri la cerere distribuirea adeverintei privind datele necesare determinérii stagiului de cotizare §i
a punctajului mediu citre asigurati, casele locale de pensii, din tara si din municipiul Bucuresti,
precum si catre alte institutii ale statului conform prevederilor legale;

asigura evidenta stagiilor de cotizare emise §i disiribuite, conform procedurilor stabilite de CN.P.P;
asiguri, pe de o parte, preluarea in sistem informatic a datelor referitoare la eventuale nepotriviri
semnalate cu ocazia certificarii individuale, iar pe de altd parte, solutionarea in mod operativ i
certificarea corectd a stagiului de cotizare si a punctajului realizat;

12. indeplineste atributii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat;
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

I9.
20.

21.
22,
23.
24,
25.

26.
27.

28.
29,

30.

31.

32.

33.

asigurd eviden{a sumelor datorate la bugetul asigurdrilor sociale de stat din declaratiile depuse de
angajatori gi colaboreazi la recuperarea lor, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste, pofrivit competentelor, situatii, informairi, referate si rapoarte privind activitatile
desfégurate;

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

asigurd informatizarea activititilor proprii, conform strategiei stabilite de C.N.P.P,;

rezolva petitiile adresate compartimentului depuse la Registratura C.P.M.B. sau primite prin fax ori
e-mail;

primeste cereri §i elibereazi carnetele de muncd aflate in arhiva in urmsa finalizirii procesului de
prelucrare §i scanare,

preia apeluri telefonice si formuleaza rispunsuri sau redirectioneazi cétre serviciile competente;
notificd angajatorii asupra erorilor depistate in declaratiile nominale cu ocazia Intocmirii
adeverintelor de stagiu;

primeste cereri si elibercazd copii de pe carnetele de munca scanate;

asiguri aplicarea sentintelor judecétoresti care stabilesc modificéri ale stagiului de cotizare;

asigutrdl preluarea pericadelor de stagiu lipsa pentru salariatii ai ciror angajatori s-au desfiintat.
asigurd, in conformitate cu prevederile legale, arhivarea, conservarea si pistrarea documentelor
necesare determinarii stagiului de cotizare;

respecti prevederile legale In vigoare referitoare la péstrarea secretului/confidentialititii asupra
datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea serviciului;

respectd normele de P.S 1. si protectia muncii conform legislatiei In vigoare;

indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de Directorul
Executiv al Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti, din domeniul s&u de competenti;

asigurd realizarea indicatorilor de performantd stabiliti, la nivelul serviciului;

pastreazdi si elibereazsi, in baza procesului verbal, carnetele de muncé, care se regisesc in arhiva
serviciului, ca urmare a desfisurérii activititii de scanare a acestora;

solutioneazs, In termen, petitiile adresate serviciului, depuse la Registratura C.P.M.B, sau primite
prin fax ori e-mail, conform Ordonantei Guvernului nr. 27/2002;

asigurdi aplicarea prevederilor privind ridicarea prestigiului func{ionarului public, pastreazi secretul
profesional gi asigurd integritatea gi securitatea lucrérilor sau valorilor Incrediniate;

asigurd eficientizarea activitiitii de relatii cu publicul prin acordarea de informatii legaie de
prestatiile de asiguriri sociale gi prin reducerea timpului de lucru cu cetéfeanul;

indeplineste alte atribufii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de Directorul
Executiv 1n legaturd cu obiectul de activitate.
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2.SERVICIUL PENSII INTERNATIONALE

Art, 30 Atributii principale:

I.

9.

10

11.

12.

13,

asigura aplicarea prevederilor regulamentelor comunitare din domeniul coordondrii sistemelor de
securitate sociala, in vederea protejarii drepturilor de pensie si neingridirii liberei circulatii a
luctitorilor migranti;

. asigura desfisurarea procesului de comunicare dintre solicitant si institutiile abilitate sau dintre

organismele de legatura din statele membre UE prin intermediul formularelor europene de legituri;

. asigura primirea si prelucrarea corespondentei de la celelalte institutii n materie de pensii din

statele membre UE si completeazi dosarele in vederea stabilirii prestatiilor de asigurari sociale;

. emite atestatul privind certificarea stagiului de cotizare (formularul P 5000) realizat de solicitant pe

teritoriul Roméaniei;

. stabileste drepturile de pensie urmérind respectarea dispozitiilor legale in vigoare, preluarea corecta

si completa a datelor din dosar, utilizarea corecta a aplicatiilor informatice de stabiliri pensii;

. la stabilirea oricaror dosare/cereri de acordare/modificare drepturi de pensie are urmatoarele

atributii:
a. verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor prevazute de lege;
b. analizeaza documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii acestora;
¢. verifica vocatia la pensie conform legii, precum si data de la care se acorda/modifica
drepturile;
d. verifica introducerea completa si corecta in aplicatia informatica, a dateler din dosar
necesare stabilirii/modificarii drepturilor;
e. utilizarea in mod corespunzator a aplicatiei informatice;
f. wverifica corectitudinea preluarii datelor si emiterii documentelor (decizie si buletin de
calcul); :
emite si semneazd decizii de pensie nationala si comunitara pentru asigurafii care au realizat stagii
de cotizare, atdt in sistemul public din Romdnia c¢it si din alte fari, prin utilizarea corecta a
aplicatiilot informatice de EPBAS si Mercur/ESSI-JINA;

. colaboreazd cu Casa de Asigurdri de Sandtate, in conformitate cu revederile Ordinului Presedintelui

Casei Nationale de Pensii Publice si a Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanitate nr.
1285/437/2011;

aplica instrumentele juridice cu caracter international in domeniul de competenta stabilit de
legislatia in vigoare si de conducerea CNPP;

. colaboreazi cu Serviciul Stagii In vederea confirmarii stagiilor de cotizare realizate de sistemul

public de pensii din Romania, In aplicarea instrumentelor juridice cu caracter internagional;
primeste si completeazd formularele de legftura prin care se solicita, de cétre institutii similare din
striinfitate, confirmarea stagiilor de cotizare realizate in sistemul public de pensii din Romania,
necesare stabilirii drepturilor de pensii internationale;

instrumenteazi dosarele, in cazul cererilor de pensii internationale depuse la sediul Casei de Pensii
de persoancle indreptitite, emite si comunica tuturor imstitutiilor in cauza din strdindtate
formularele, documentele si deciziile de admitere a cererii de inscriere la pensie sau de respingere
a cererii, dupé caz;

colaboreazd la realizarea situatiilor statistice referitoare la modul de aplicare al instrumentelor
juridice cu caracter international;
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14.

15.

16.

17.

18.

solicita conducerii casei teritoriale de pensii, asigurarea serviciilor de traducere a documentelor cu
caracter international;

asigura transmiterea in vederea traducerii, a documentelor cu caracter international si evidenta
acestora;

colaboreazii cu angajatorii in vederea clarificiril eventualelor erori sau omisiuni constatate in
dosarele de pensi;

comunica sefului de serviciu erorile constatate la variantele de program informatic -Stabiliri pensit
- EPBAS si MERCUR;

utilizeaza intocmai aplicatia informatica de registratura.

CAPITOLULIX
DIRECTIA ECONOMICA
1.SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art. 31 Atributii principale:

1.

11,

12.

13.
14,

fundamenteazi propuneri privind proiectul bugetului asigurérilor sociale de stat, precum §i
propuneri de fundamentare a indicatorilor specifici cu finantare din bugetul de stat;

urmareste si rispunde de realizarea indicatorilor bugetului asigurdriler sociale de stat, repartizati
conform legii;

asigura informatizarea activitdtilor proprii, conform strategiei CNPP;

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

emite ordinele de plati si vireazi, la termenele stabilite, sumele necesare achitirii drepturilor de
pensii si a altor indemnizaiii citre beneficiarii din tard gi strainitate

asigurd si tispunde de pistrarea i arhivarea documentelor compartimentului;

asigura ca achizitionarea de materiale $i echipamente s8 se facy cu incadrarea In fondurile aprobate;
indeplineste atributiile stabilite de normele in vigoare in domeniul gestiondrii bunurilor i valorilor;
intocmeste cererile de credite lunare, pe capitole de cheltuieli si surse de finantare si le Tnainteaz3 la
CN.PP;

. inregistreazi creditele repartizate §i raspunde de utilizarea lor, in conformitate cu prevederile legale

referitoare la destinatia si modul de folosire a creditelor bugetare;

intocmeste si transmite In termen citre CN.P.P. conturile de executie lunard penfru bugetele
administrate §i bilanjurile trimestriale si bilantul anual;

urmiteste incasarea veniturilor la contracte si declaratii de asigurare, bilete de tratament, tarife,
centralizeazii si contabilizeaza veniturile incasate;

contabilizeazi Anexa B, primita lunar de la Agentia Nationala de Administrare Fiscald,

urmiregte, centralizeazi §i contabilizeazi cheltuielile efectuate din bugetul asigurarilor sociale de
stat, bugetul de siat, fondul asigurarilor pentru accidente de munca si boli profesionale, fondul de
stimulente;
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15,

16.

17.
18.

19.
20.
21,
22.
23,
24,

25.
26.

27.
28,

29,

efectueaza, in conditiile legii, plata compensatiilor pentru atingerea integritatii celor care au suferit
accidente de muncd sau imbolniviri profesionale, despagubiri in caz de deces gi rambursari de
chelteli;

tine evidenta sinteticd si analitic a cheltuielilor efective si a plajilor efectuate din bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul de stat, fondul de accident;

tine evidenta analitica a debitelor din bilete de tratament ;

tine evidenta sintetica, pe vechime, a debitelor din pensii §i alte drepturi de asiguréri sociale la
bugetul asiguridrilor sociale de stat $i bugetul de stat;

efectueazi cheltuielile, cu respectarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, potrivit OMEF nr.1792/2002;

urméreste si verifica incasrile §i pliile efectuate n numerar, in conformitate cu prevederile legale,
asigurand §i evidenia contabild a acestor operatiuni;

efectueazi inventarierea patrimoniului conform legii, urmdreste §i Inregistreazi miscarca
mijloacelor fixe gi achizitionarea obiectelor de inventar;

fundamenteazi propunerile de investitii, reparatii capitale la mijloacele fixe si de achizitionare a
obiectelor de inventar;

asigurd receptia cantitativa si calitativé, precum §i evidenfa consumurilor pe categorii;

gestioneazd bunurile si valorile, in conformitate cu reglementirile legale;

intocmeste si transmite organelor in drept, la termenele stabilite, raportérile statistice conform legii;
asigurs calcularea, acordarea i contabilizarea drepturilor de personal, cat si a diferentelor salariale
rezultate din sentinte judecatoresti, calculul viramentelor aferente salariilor citre diferitele fonduri,
precum §i infocmirea declaratiilor privind obligatiile de platd citre acestea, potrivit normelor in
vigoare;

vireazi, Ia termenele stabilite, sumele constituind obligatii ale casei teritoriale de pensii;
indeplineste alte atributii prevazuie de dispozitiile legale in vigoare sau siabilite de Directorul
Executiv Adjunct al Directiei economice, evidentd contribuabili sau de citre Directorul Executiv, in
legiturd cu obiectul de activitate al compartimentutui.

Sntoemeste si transmite lunar/trimestrial si anual formularele de sifuatii financiare ce se vor genera
automat pe baza datelor financiare din sistemul national de raportare Forexebug, pe baza balantelor
de verificare.

2.SERVICIUL GESTIUNE BILETE TRATAMENT

Art. 32 Afribuiij principale:

1.

intocmeste, daci este cazul, situatia privind necesarul de locuri in statiuni de tratament i odihng si o
inainteaza C.N.P.P;

asigurd evidenta cererilor pentru bilete de tratament;

in limita numirului de locuri repartizate, distribuie bilete de tratament, conform normelor §i
criteriilor stabilite de C.N.P.P;
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10.
11.
i2.
13.

calculeazi contributiile datorate de beneficiarii biletelor de tratament si infocmeste dispozitia de
incasare;

. stabileste debite, in cazul calculdrii gresite a contributiel platite de beneficiarii biletelor de

tratament, comunici deciziile de debit i ia masuri de recuperare;

urméreste ca fiecare beneficiar s3 primeascd un singur bilet de tratament in cursul unui an
calendaristic;

raspunde de valorificarea biletelor de tratament primite prin repartitie;

colaboreazi cu organizatiile de pensionari si cu organizatiile sindicale reprezentative la nivel
teritorial/beneficiarilor, In vederea imbunatitirii activitatii privind repartitia biletelor de tratament;
gestioneaza formularele de bilete de tratament;

intocmegte s1 transmite la CN.P.P. solicitdrile de suplimentare a repartitiei, dac este cazul;
Intocmeste si transmite la C.N.P.P. situatiile statistice solicitate;

asigurdl informatizarea activitétilor proprii, conform strategiei C.N.P.P.;

indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv adjunct al Directiel economice, eviden{d contribuabili, ori de citre directorul executiv, in
legdturid cu obiectul de activitate al Serviciului.

3.SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art, 33 Atributii principale:

1.
2.

e

coordoneazi activitatea pe linie administrativa, de transporturi si aprovizionare ;

coordoneazi activitatea de aprovizionare, de gestiune gi de eliberare catre toate compartimentele
functionale gi casele locale de pensii a materialelor, rechizitelor si imprimatelor solicitate;

stabilegte prioritatile si egalonarea lucrérilor de reparatii curetite §i controleaza modul de realizare ;
urmireste derularea contractelor incheiate, modul de realizare;

verifici modul de executare al pazei de obiective §i dispune masuri, conform legislatiei, pentru
eliminarea deficienfelor;

verifick modul de dotare PSI si de aplicare a normelor PSI la sediul central si la casele locale de
pensii; .

verifici modul de eliberare a foilor de parcurs, intocmirea FAZ - urilor si a consumurilor zilnice si
lunare de combustibil pentru autovehiculele din dotare;

indeplineste orice alte atribufii sau sarcini trasate de sefii ierarhici, in scris sau verbal, in scopul
bunului mers al activittii.

4.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 34 Atributii principale:

1.

3

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrairii autoritésii
contractante T SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac3 este cazul;
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% N

elaboreaza si, dupd caz, actualizeazi pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritiitii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, dacd este cazul, strategia anuald
de achizitii;

elaboreazd sau, dupil caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire §i a
strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs i a
strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.
98/2016;

aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire;
realizeazi achizitiile directe;

constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice;
intocmeste Planul Anual de Achizitii.

5.COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTLYV (C.F.P.)

Art. 35 Atributii principale:

a3

I

Acorda viza de control financiar preventiv pentru urmatoarele operatiuni:

DESCHIDEREA, REPARTIZAREA SI MODIFICAREA CREDITELOR BUGETARE

. nota de fundamentare privind deschiderile de credite bugetare, suplimentarea de credite bugetare:

bugetul asigurdrilor sociale de stat (sistem public de pensii si sistem accidente de mune), bugetul
de stat.

document pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare.

. dispozitie bugetara de retragere a creditelor bugetare deschise si neutilizate.
. solicitare de retragere a creditelor repartizate neutilizate.

ANGAJAMENTE LEGALE DIN CARE REZULTA. DIRECT SAU INDIRECT, OBLIGATII DE
PLATA

_ Contract/Comanda de achizitie publica; Actul aditional la contractul de achizitie publica de produse,

servicii sau lucrari.

_ Contract/comanda de achizitie publica, atribuit/atribuita prin achizitie directa.
. Contract/Decizie/Acord de finantare/Acte aditionale.
_ Contract de concesionare, cumpirare sau de Inchiriere terenuri, cladiri, alte bunuri imobile sau a

drepturilor asupra acestora in care entitatea publicd este concesionar, cumnpirator sau chiriag;

. Acte aditionale.
. Act intern de decizie privind deplasarea in striinatate, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli.
. Actul intern de decizie privind delegarea sau detagarea In tard a personalului inclusiv devizul

estimativ de cheltuieli.

. Ordin/Act intern de decizie privind:

» angajarea sau promovarea/avansarea personalului;
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» numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere;
» acordarea altor drepturi salariale;
> modificari drepturi salariale.

9. Actul intern de decizie privind stabilirea de debite din salarii, cheltuieli materiale, bilete de
tratament.

10. Contract garantit gestionare materiale si acte aditionale.

11. Decizia privind stabilirea/modificarea/incetarea/anularea/scutirea de debite din pensii, ajutoare,
indemnizatii (buget asiguriri sociale de stat, fond accidente de munci si boli profesionale, buget de
stat).

12, Decizia privind incetarea, incepand cu 01.10.2014 a efectelor deciziei de constituire de
debit(scutirea de Ia plati a debitelor care fac obiectul legii nr.125/2014).

13. Decizia privind stabilirea drepturilor noi de pensie, revizuirea, recalcularea, suspendarea, anularea,
incetarea si reluare in platd a drepturilor de pensie suportate din bugetul asigurdrilor sociale de stat
si sistemul pentru accidente de munca si boli profesionale.

14. Decizia privind stabilirea, recalcularea, suspendarea, anularea, incetarea §i reluarea in platéd a
indemnizatiilor si prestatiilor acordate in baza unor legi cu caracter special, suportate din bugetul de
stat.

15. Decizia privind acordarea unor drepturi de pensie comunitari.

16. Contract de comodat In care entitatea publicé are calitatea de comodatar.

III. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR
L1. Ordonantare de plati privind achizitia publicd de produse, servicii sau Jucréri;
1. Propunerea de angajare a unei cheltieli.
2. Angajamentul bugetar (global) Individual.
1.2. Ordonaniare de platd pentru avansuri acordate in cadrul contractelor incheiate.
1. Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
2. Angajamentul bugetar(global)Individual.
I.3 Ordonantare de plati pentru subventii, transferuri sau alte pléti din fonduri publice acordate
agentilor economici sau altor beneficiati legali.
1. Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
2. Angajamentul bugetar (global) Individual.
L4. Ordonantare de plata pentru Pensii B.A.8.8., A.C.C. si B.S. inclusiv prestafiile de asiguriri
sociale citre tarile din UE (clienti nerezidenti) achitate prin postd si unitati bancare inclusive taxele
si comisioanele postale/bancare.
1. Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
2. Angajament bugetar (global) individual.
1.5. Ordonantare de plati a obligatiilor fiscale (impozit, contribufie sdnitate).
1. Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
2. Angajament bugetar {global) individual
1.6. Ordonantarile de platd pentru: - plti alte judete conform recapitulatiilor C.N.P.P.;
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- Pensii alimentare;
- Pensii de intretinere;
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
L.7. Ordonantarea [a platd c#tre casierie in vederea achitirii ajutorului de deces {pentru pensionari si
asigurati), pensii §i alte indemnizatii stabilite prin lege si platite din bugetul asigurarilor sociale de
stat, fondul de accidente de munci si boli profesionale si bugetul de stat.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
1.8. Cetrerea de acordarea a ajutorului de deces(pensionari si asigurati), cererea pentru pensia
cuvenitd gi neincasatd de titularul decedat, cererea pentru pensia cuvenit, retumati gi neincasata,
alte cereri care presupun pliti, prin casierie sau banci din bugetul asigurdrilor sociale de stat,
bugetul de stat 5i fondul pentru accidente de munca si boli profesionale.
1.9 Ordonantarea de platd prin Trezorerie privind decontarea abonamentelor de telefon pentru
veterani, beneficiari de indemnizatie conform Decret-Lege nr.118/1990 si Legea nr.189/2000;
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global} individual.
1.10 Ordonantarea de platé prin Trezorerie privind decontarea cupoanelor talon de cilfitorie conform
Ordinulyi MMSS nr.97/2003 sii a cilatoriilor cu mijloace de transport urban in comun
beneficiarilor, Decret-Lege nr.118/1990 si Legii nr.189/2000;
- Propunerez de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual.
I.11 Cerere solicitare pensie/indemnizatii plitite gi neridicate (reordonantare plati);
1.12. Ordonantare de plata privind drepturile de pensie prescrise.
1.13 Ordonantarea de plati privind redevente,chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau
inchiriere.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar {global) individual.
1.14 Ordonantarea de platd privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care se acordd
prin casierie.
- Propunerea de angajare a unei cheltuiel.
- Angajament bugetar (global) individual.
1.15 Ordonanfare la plati ale salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, sentinte,
precum si ale obligatiilor fiscale aferente acestora.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
1.16. Ordonantare la plati; Compensatii pentru atingerea integritagii celor care au suferit accidente
de munci sau Tmbolnéviri profesionale.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
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L17. Ordonantare la platd; Acordarea de despagubiri in caz de deces.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
1.18 Ordonantare la platé; Prestatii medicale pentru reabilitarea stirii de sinditate §i recuperarea
capacitatii de muncd ca urmare a unui accident de munci/boali profesionali.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global} individual
.19 Ordonantare la platd; Rambursiri de cheltuieli.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
L.20 Ordonantare platd; Indemnizatie pentru incapacitate temporara de munc.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
1.21 Ordonantare platd; Indemnizagie pentru trecerea temporara in alt loc de munci si indemnizatie
pentru reducerea timpului de munci.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli,
- Angajament bugetar (global) individual
1.22. Ordonantare plati; Indemnizatie pe durata cursurilor de recalificare sau reconversie.
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
[.23. Ordonaniare platd; Reabilitare si reconversie profesionala;
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.
- Angajament bugetar (global) individual
L.24. Ordonantare platd; Cheltuieli de judecata;
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli,
- Angajament bugetar (global) individual

[V. CONCESIONAREA, INCHIRIEREA, TRANSFERUL, VANZAREA SI SCHIMBUL
BUNURILOR DIN PATRIMONIUL INSTITUTIILOR PUBLICE

1,

Rl

Contract de concesionare/ inchiriere sau administrare a bunurilor proprietate publics (entitatea
publici este concedent/ titular al dreptului de proprietate).

Contract de concesiune de lucriri publice sau servicii, in care entitatea publica este concedent.
Proces verbal de predare-preluare avind ca obiect transferul bunului fara plats.

Proces verbal de casare mijloace fixe si abiecte de inventar,

Contract de vanzare/ cumpirare a bunurilor disponibilizate(entitatea publica are calitatea de
vanzitor).
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V. ALTE OPERATIUNI CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

10.
1L
12.

13.

14,
15,

16.

17

20.

21.

Document de actualizare a valorii obiectivului/proiectului de investitii §i a lucrérilor de interventii,
in functie de evolutia indicilor de preturi.
Diferente din reevaluarea activelor fixe aflate In patrimoniul institutiei. _
Proces-verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix/de declasare a unor bunuri materiale.
Decont de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasiri tn {ard si/sau pentru
achizitii prin cumpérare direct,
Contract de sponsorizare in care entitatea publici este beneficiar al sponsorizirii.
Act de donatie, in care entitatea publici are calitatea de donator.
Dispozitia de incasare cdire casierie pentru: - sume reprezentand debite la bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul de stat si fondul pentru accidente de muncé si boli profesionale (contributii,
dobanzi, penaliti{i de orice fel, debite din pensii, indemnizatii stabilite in baza unor legi cu caracter
spectal, Tncasdri comision, amenzi),
Dispoziia de incasare cétre casierie pentru incasiiri din alte sume: - avansuri licitatii, diferente de
restituit la deconturi cheltuieli, avansuri neutilizate etc.
Dispozitia de incasare ciitre casierie pentru bilete de tratament; Cerere bilet tratament.
Dispozi{ia de Incasare catre casierie pentru debite din bilete de tratament.
Dispozitia de Incasare citre casierie pentru debite din salarii si alte drepturi ale functionarilor.
Dispozifia de platé cétre casierie pentru:

* avansuri deplasare;
decont cheltuieli/deplasari, achizitii bunuri;

e avansuri pentru achizitionare, bunuri, executare, lucriri, prestiri serviciiz

» restituiri sume reprezentdnd avansuri, licitatii;
Decizia de credit/Referat de restituire a contributiei plititd pentru biletul de tratament care nu a
putut fi valorificat din motive medicale sau persenale conform Normelor CNPP.
Dispozitie de plati/restituire c/v bilet tratament,
Referat cu sumele intrate eronat in conturile CPMB sau necuvenite, care se restituie; Ordonantare
de platd aferenta.
Dispozitie de plati.

. Referat restituire CAS in cazul persoanelor asigurate cu contract de asiguriri sociale.
18.
19.

Centralizator, Decizie privind platile conform Legii nr.346/2002;

Note justificare plafi reprezentdnd diferenta de ajutor deces CAS solicitate de angajatori, platite de
CPMB.,

Documentul privind sciderea din gestiune a unor pagube care nu se datoreaza vinoviifiei unei
persoane.

Dispozitia de plata cétre casierie pentru: plata ajutorului de deces (pentru pensionari si asigurati), a
pensiei pe luna decesului, a pensiilor restante, a altor drepturi si indemnizatii suportate din bugetul
asigurdrilor sociale de stat, fondul de accidente de munci si bugetul de stat.
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22. Cererea pentru acordare ajutor deces.

23.

Dispozitia de incasare cétre casierie.
- Debite din pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

24. Dispozitia de plati ciitre casierie pentru platd cheltuielilor de judecati;.

25.

26.
27.
28,

- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.

- Angajamentul bugetar (global) Individual

- Ordonatari de plata;

Ordonantiri de plat cheltuieli de judecats prin virament bancar;
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli.

- Angajamentul bugetar (global) Individual

Ordonantari de platd alimentare casierie;

Recapitulatii pensii CNPP;

Centralizator cont 461, 462, 426;

CAPITOLULX
CASELE LOCALE DE PENSII SECTOARELE 1- 6

LSERVICIUL STABILIRI PRESTATII

Art. 36. Atributii principale:

1.

2,

solutioneazd dosare de inscrieri noi la pensie, pentru urmatoarele categorii: pensie pentru limits de
varsta, pensie anficipat3, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

solufioneazi cereri de recalculare orl de revizuire a drepturilor de pensie, In conditiile previzute de
lege: recalculdri prin adiugare stagii de cotizare realizate dupd pensionare, recalculari privind
acordarea punctelor de stabilitate, treceri la pensie pentru limitd de vérstd, schimbari de grad de
invaliditate, punerea in aplicare a sentintelor judecatoresti, anulari/reluari/suspendari a drepturilor
de pensie, modificiri numar de urmasi, revizuirl din oficiu ale drepturilor de pensie, DL
nr.118/1990, OG nr. 105/1999, pensiile de serviciu (Legea nr. 341/2004, Legea nr. 8/2006, Legea nr.
109/2005, Legea nr. 303/2022, Legea nt. 7/2006), etc.;

solutioneazi cereri de acordare/modificare de pensii de serviciu ori alte drepturi previizute de legi
speciale;

verificd existenta la dosar a cererii $i a tuturor documentelor previizute de lege;

analizeazd documentele din dosar sub aspectul legaliti{ii si corectitudinii emiterii acestora;
stabileste vocatia la pensie/indemnizaiie conform legii, precum si data de la care se acordi/modifici
drepturile;

colaboreaza cu Directia economici, Serviciul Stagii, in vederea stabilirii stagiului de cotizare gi a
contributiei depuse;

introduce complet si corect in aplicatia informatics, datele din dosar necesare stabiliriimodificérii
drepturilor;
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9.

10.

11

13.

14.

15

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

in vederea calculdrii/modificiirii corecte a drepturilor, utilizeazd th mod corvespunzitor aplicatia
informatici;

listeazi decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, dupd caz, verifici corectitudinea
preludrii datelor i emiterii documentelor;

. redacteazd adresa de corespondentd, in vederea completdrii dosaruiui de pensionare, daci € cazul,
2.

colaboreazi cu Serviciul Stagii, in vederea completérii dosarului cu adeverintele privind stagiul de
cotizare realizat dupa data de 01.04,2001;

in situagiile prevazute de lege, procedeazi la suspendarea plafii pensiei sau incetarea acestela §i
emite decizii corespunzitoare;

verificd si emite decizie pentru dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea punerii in
plata, potrivit legii si procedurii CNPP;

. verificd documentele si emite decizii, in cazul cererilor de modificare nume, tutore sau curator;
16.

17.

constituie debite in condiiiile legii §i emite decizii in acest scop;

urmireste scadentarul privind pensiile de copii urmasi si sotii urmase pentru 6 luni, emite, dupi caz,
decizii de modificare, suspendare sau incetare a drepturilor de pensie 5i conexeazi la dosarul de
urmas, anual, adeverintele de elev/student;

urmiregte borderourile transmise de comisia de expertizare medicala, privind neprezentdrile la
termenele de revizuire gi emiterea deciziilor de suspendare sau sistare a drepturilor de pensie de
invaliditate;

intocmeste si completeazi Registrul decizier, pe categorii de lucriri, cu toate datele necesare
identificarii titularilor de pensie;

predd la arhivi, toate dosarele de pensii si alte documente ce necesitd arhivare;

testeazi programele informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturilor de pensie;
colaboreazi cu comisiile organizate pentru acordarea de indemnizaii in baza unor legi speciale;
intocmeste si urméreste scadentarul declaragiilor persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii
recunogtintei fatd de eroii-martiri §i luptitorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméne din
decembrie 1989 nr. 341/2004;

transmite Serviciului Plati prestatii documentatia necesara punerii in platd si achitirii drepturilor de
pensie, pensie de serviciu si a drepturilor previizute de legi speciale;

asigurd informatizarea activititilor proprii, conform strategiei CNPP;

urmiireste si transmite lunar modul de realizare a indicatorilor;

preda la termen, pe bazi de borderou, la registraturi, toate deciziile emise la nivelul serviciului;
indeplineste si alte atributii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de Directorul
executiv adjunct al Directiei stabiliri si plati prestatii, ori de Directorul executiv, din domeniul siu
de activitate.

pune la dispozitia celor interesati, gratuit, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitarii
diferitetor tipuri de prestatii;

30. asigurii transmiterea lucrarilor inregistrate, ciitre conducerea caselor locale de pensii.

31.

urmareste scadentarul privind trecerile din oficiu la pensie pentru limita de varstd i emite decizii In
acest sens.
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32. urmareste periodic compatibilitatea dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii, precum i dintre

acestea si salariu;

33. participd pe bazii de numire in comisiile organizate pentru acordarea de indemnizatii in baza unor

legi speciale s colaboreazi cu acesta.

2.SERVICIUL PLATI PRESTATII

Art. 37. Atributii principale:

1.

2.

O 0o s

11,
12.

13.

14,

15.

16,

17.
18.

asigurd, prin intermediul ghiseclor de relatii cu publicul din cadrul Caselor Locale de Pensii,
intreaga activitate de preluare, verificare si Inregistrare a cererilor, dosarelot, solicitarilor etc.;
asigurd respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in
vigoare si a dispozitiilor conducerii CNPP; |

- asigura intocmirea evidentei necesard punerii in platd a prestatiilor §i efectuarea platii lunare a

acestora (inscrieri noi, dosare venite din transfer, reluari in plati etc.);
asigurd intocmirea figelor de evidentd analitica a prestafiilor;

. asigurd cfectuarca transferului dosarelor la alte case teritoriale de pensii, conform procedurii

stabilite de CNPP;

asigurd comunicarea in sistemul centralizat de platd a prestatiilor a cererilor beneficiarilor care
solicitéd plata drepturilor prin conturi curente sau conturi de card deschise la institutiile bancare cu
care CNPP a Incheiat conventii;

asigura realizarea exportului prestatiilor, in conditiile legii si conventiilor incheiate in acest scop;

. asigurd evidenta sumelor returnate $i neachitate;

. asigurdl intocmirea tabelelor cu mandatele postale refinute de la plats;
10.

asigurd evidenfa lunard a cauzelor neachitiirii drepturilor si luarea misurilor de suspendare sau
incetare a platii, dupa caz;
asigurd evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de posti;
asigurd preluarea, verificarea titlurilor executorii §i instituirea de popriri, in cotele legale, asupra
prestatiilor, in cazul in care tertele persoane cer executarea;
asigurd realizarea evidentei analitice, pe fiecare debitor in parte, a debitelor din pensii §i a altor
drepturi de asiguriri sociale la bugetul asiguririlor sociale de stat si bugetul de stat;
asigurd realizarea evideniei analitice, pe fiecare creditor in parte, a sumelor din pensii si a altor
drepturi de asiguréri sociale returnate In contul bugetului asiguririlor sociale de stat, bugetului de
stat s bugetului pentru accidente de munci si boli profesionale;
asigurd recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestaiii sociale, in situatia in care
debitorul este beneficiarul unei pensii sau unui drept stabilit in baza legilor speciale;
asigurd efectuarea plitii pensiilor de urmag §i realizarea tuturor operatiunilor necesare (sistare,
suspendare, incetare platd, reordonantare etc);
asigurd virarea lunard a sumelor retinute tertilor;
asigurd evidenta beneficiarilor de facilitati privind reducerea costului transportului naval, fluvial si
pe cale ferats;
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

23,

26.

27,

28.

29.
30.
31
32.
33.
34,

35.

colaboreazd la fundamentarea proiectului bugetului asigurarilor sociale, bugetului de stat, precum sgi
pentru Intocmirea contului de executie si a bilantului;

asigurd gestionarea bazei de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor de
drepturi previzute de legi speciale;

asigurd transmiterea la CNPP a modificirilor intervenite In situatia pensionarilor si a beneficiarilor
de drepturi stabilite in baza unor legi speciale, prin fisierele de modificri lunare si borderourile de
comunicari, in vederea administrarii §i gestiondrii bazelor centrale de date de platd a pensiilor din
sistemul public, a altor drepturi previizute de legi speciale si a drepturilor veteranilor de rizboi, care
se stabilesc gi se plitesc de casele teritoriale/locale de pensii;

asigurd evidenta procurilor, necesare pentru persoanele nerezidente:

asigura verificarea, corectarea si efectuarea indexdrilor si majordrilor generale a drepturilor
beneficiarilor sistemului public de pensii, a drepturilor beneficiarilor previzute de legi speciale si a
drepturilor veteranilor de razboi, aflaji in evidenta caselor teritoriale/locale de pensii;

asigurd testarea procedurilor software - moduiele necesare la nivelul caselor teritoriale/locale de
pensii pentru administrarea i gestionarea bazelor de date de plati a pensiilor din sistemul public si
a altor drepturi prevézute de legi speciale, pe baza metodologiilor transmise de citre directiile de
specialitate ale CNPP,;

asigurd verificarea, corectarea si aplicarea procedurilor software de verificare a coerentei datelor din
bazele de date de plati a pensiilor din sistemul public si a altor drepturi previizute de legi speciale gi
de prevenire a fraudelor;

asigura verificarea, corectarea si aplicarea procedurilor software de verificare si control a identititii
si stiril beneficiarilor de pensii din sistemul public §i alte drepturi previizute de legi speciale, in
baza datelor furnizate de Centrul National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, in vederea prevenirii fraudelor;

asigurd realizarea prevederilor conventiilor de achitare a pensiilor si a altor drepturi de protectie
sociald, incheiate de CNPP cu prestatorii serviciilor de achitare a drepturilor, in domeniul sdu de
activitate;

asigurd transmiterea directiilor de specialiate din CNPP a propunerilor si solutiilor tehnice, in
vederea reflectdrii acestora in programele - aplicafii de platd a drepturilor de pensii si a altor
drepturi de asigurdiri sociale sau previzute de legi speciale;

asigurd participarea la elaborarea/modificarea formatelor/con{inutului documentelor de plati a
pensiilor si a altor drepturi previzute de legi speciale;

verificd periodic compatibilitatea diferitelor tipuri de prestatii;

efectueazi lunar corect platile tuturor prestatiilor;

elaboreazid situatia privind platile efectuate pentru drepturile de pensie, in cazul debitelor constatate;
stabileste plata ajutoarelor de deces pentru pensionari si pentru membrii de familie aflati in
intretinerea acestora;

asigurd evidenta listelor necesare achitarii drepturilor atat 1a posta, cat si la conturi (ordonantatele la
posta si listele cu plata pensiilor la cont), care sunt elaborate si transmise de CNPP;

asigurd verificarea corectitudinii datelor preluate in vederea punerii in plata;
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36. asigurd informatizarea activitéfilor proprii, conform strategiei CNPP.;

37. asigurd la nivel teritorial plata pensiilor si a altor drepturi de asigurari sociale prin conturi bancare
sau de card;

38. asigurd elaborarea rispunsurilor cuvenite la cererile, sesizirile si petitiile inregistrate;

39. asigurd infiintarca de popriri pentru titlurile executorii primite de la B.E.J.-uri sau de la alte
institutii; _

40. efectueazd pldfi pentru pensiile internafionale stabilite si comunicate spre plata de chtre serviciul
abilitat;

41. asigurd transmiterea citre organele fiscale centrale a ttlurilor executorii prin care sunt
individualizate debite reprezentind sume incasate necuvenit cu titlhu de prestatii de asigurari
sociale/alte drepturi prevazute de legi speciale.

3.COMPARTIMENTUL ARHIVA

Art. 38 Atributii principale:

1. elaboreazi propuneri privind imbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutiei;

2. claboreazd propuneti pentru Imbunitatirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate, in intericrul
casei lo de pensii;

3. asigurd eviden{a tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curents;

4. asigurd preluarea anuald a documentelor create la compartimentele institutiei, conform unei
programiri prealabile, pe bazi de inventariere si proces — verbal;

5. realizeazd operafiunile de ordonare §i inventariere a documentelor neordonate si fard evidente,
aflate In depozite, indiferent de provenienta lor;

6. asigurd predarea documentelor propuse pentru topit la unititile de colectare a hértiei, Insotite de o
copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale, sectia judeteans;

7. cerceteazd documentele din depozite, in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni, pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

8. organizeazd depozitul de arhivi si sistematizeazi documentele dupi criterii stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei In domeniu;

9. respectd masurile de protectie a muncii si P.S.1.;

10, nu permite accesul persoanelor striine in arhivi;

11. asigurd In permanentd securitatea spatiilor de arhiva, in conditiile legii;

12. indeplineste si alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de Directorul
Executiv Adjunct al Casei Locale de Pensii, ori de Directorul Executiv.

13, respectd timpul de lueru in conformitate cu ROF;

14. are obligatia sd se perfecfioneze continuu In activitatea pe care o desfisoard, in vederea reducerii
timpului de executie al lucririlor;

15. va utiliza cu maxima eficients resursele puse la dispozifie;

16. are sarcina de a se integra in efortul colectiv depus de echipa din care face parte si de a pune la
dispozifia colectivului cunostintele i experienta pe care le detine;

17. este obligat s& cunoasc3 si s aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu;

18. raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;
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19.
20.

21

22,

23,
24.

25.
26.
27.

28.

29,
30,
31,

32.

33

34,

35.

36.

37,
38.

39.

40,

raspunde de solutionarea in termen a lucrrilor/sarcinilor de serviciu repartizate;
raspunde de asigurarea confidentialititii datelor privind beneficiarii sistemului public de pensii;

.raspunde de menfinerea integrit3fii si calititii bunurilor primite in folosint3, suportdnd consecintele

de ordin disciplinar i material ca urmarea folosirii necorespunzitoare;

asigurd plstrarea secretului de serviciu si respectarea atributiilor functionarilor publici rezultate din
Legea nr. 57/2019 -privind Codul Administrativ cu modificirile i completirile ultericare;

respectd normele de P.S.1. si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

respectd Regulamentul cadru de organizare §i functionare si Regulamentul de ordine interioars,
precum si procedurile elaborate 1a nivelul CPMB.

sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

sd pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

si nu divulge si s& nu permit accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu
exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regiseste in atributiile de serviciu;

sd nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP prin copiere pe
dispozitive externe, e-mail, suport de hirtie, cu excepiia situatiilor in care aceastii activitate se
regéseste in atributiile de serviciu;

sa participe si sd acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitigilor
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor,

s& plstreze In conditii de strictete parolele §i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor privind datele cu caracter personal pe care le
proceseazd Tn interes de serviciu;

s3 pistreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza in interes de serviciu;

.58 interzick in mod efectiv gi si Impiedice accesul oricirui alt salariat din afara

servictului/departamentului, la canalele de accesare a datelor cu caracter personal disponibile pe
computerul institufiei cu ajutorul caruia isi desfigoari activitatea,

s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces ce cea mai mare
precautie, atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ceea ce priveste depunerea lor in
locurile si conditiile stabilite in procedurile de lucru;

s nu divulge niménui si s nu permitd niménui sé ia cunogtingd de parolele si mijloacele tehnice de
acces In sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;

si nu divulge niméanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cit si,
eventual In mod imediat, cu exceptia in care comunicarea datelor cu caracter personal este necesara
pentru indeplinirea atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de ciitre superiorul siu ierarhic

sa foloseasci adresa de e-mail de serviciu doar pentru indeplinitea atributiilor de serviciu;

s& nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere pe
dispozitive externe, telefonic (deoarece nu se poate face identificarea persoanei), e-mail, suport de
hartie, cu excepiia In care aceastd activitate este necesart pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
s& ridice personal din imprimantd sau copiator toate filele sau fotocopiate care contin date cu
caracter personal;

s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institufiei, cu exceptia situatiilor In care aceasti activitate este necesari pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul sau ierarhic;
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41.

42.

43.

44,

43,

46.

47,

43

49.

50.

51,

sd nu fotografieze cartile de identitate, adeverintele, dosare sau file din dosarele beneficiarilor
CNPP sau orice alt document care contine date cu caracter personal, pe care si le foloseascd in
interes personal; '

sd nu foloseasci In interes personal prin transmiterea pe suport informatic sau pe un altfel de suport,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stik-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

sa predea imediat gefului de serviciu, orice document original care contine date cu caracter
personal, gisit, uitat in institufie de la persoane fizice, dintre care enumerdm dar nu ne limitim la:
cirfi de identitate, buletin de identitate, pasaport, certificat deces, certificat de nastere, certificat de
c¢lsatorie, diplome de studii orice alt document care contine date cu caracter personal

initiazé §i organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Casei Locale
de Pensii, asigurd legltura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificd gi preia de la compartimente, pe bazii de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventarele pentru documentele fard evidenta (anexa nr.2), aflate in depozit, asigurii evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidenta curentd {anexa
nt, 3);

seful compartimentului de arhivd este secretarul comisie de selecfionare si, In aceastd calitate,
convoacd comisia In vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate si care, in
principiu, pet fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, Intocmeste formele previzute de
lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale, asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unititile de recuperare

cerceteazd documentele din depozit in vederca eliberfirii copiilor si certificatelor solicitate de
petenti pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

.pune la dispozitie, pe bazi de semnaturi, si tine evidenta documentelor Tmprumutate

compartimentelor creatoars, la restituire, verificd integritatea documentului Imprumutat, dupd
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asiguri curiifenia in depozitul de arhiv, solicitd conducerii
CPMB dotarea corespunzitoare a depozitului (mebilier, rafturi, mijloace P.S.I. sa) informeazi
conducerea CPMB si propune masuri n vederea asigursirii conditiilor corespunzétoare de pastrare st
conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuiirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregiteste documentele {cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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PARTEA A VII-A
DISPOZITII FINALE

Art.39 Prezentul Regulament intri In vigoate la data aprobirii prin decizie a Directorului Executiv al
C.P.M.B.

Art.40 Directorii din structura C.P.MB. vor prelucra cu personalul din subordine, prevederile
prezentului Regulament.

Art.41 Toate structurile C.P.M.B. au obligatia de a colabora in vederea realizirii atributiilor previizute
in prezentul Regulament.

Art.42 Prin decizie a Directorului Executiv al C.P.M.B. pot fi aprobate proceduri de lucru privind
organizarea si desfigurarea unor activititi specifice in cadrul institutiei.

Art.43 Fiecare angajat al C.2.M.B, are obligatia si cunoascd si s respecte prevederile prezentului
Regulament si ale figei postului.

Art.44 Inireg personalul din cadrul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti tispunde de asigurarea
securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in exercitarea atributiilor conform Regulamentului
european nr. 679/2016.

Art.45 Nerespectarea prevederilor Regulamentului privind organizarea si functionarea Casei de Pensil
a Municipiului Bucuresti atrage aplicarea formelor de raspundere previzute de O.U.G. nr. 57.2019
privind Codului administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, sau dupd caz, de Legea nr.
53/2003 privind Codul muncii, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare.

DIRECTOR EXEC) Tl)/
CRISTIANA DUMPIRESCU
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