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REGULAMENT - CADRU .?;,

DE oRGANIZARE $I FUNCTIoNA$E
sl 

..

Casei Judetene de Pensii Tulcea

DTSPOZITII CENf,RALE

Art.l Casa Judeleana de Pensii Tulcea, este organizata 9i funclioneaza ca sewiciu public d€concenrrar, in
subordinea Casei Nationale de Pensii Publice, denumiti in continuarc CNPP, fiind invesrite cu personalitate jurid;cI in
baza prevederilor Legi; ff.360,2023 privind sistemul public de pensii Si a prevederilor Hotirarii Guvemului nr.
l18/06.03.2012 privind aprobar€a Statutului Casei Nalionale de Pensii Publice, cu modificarile $i completarile
ulterioare.

Art.2. Casa JudeleanA de Pensii Tulc€a iii desftioara activitatea ;, conformitare cu prevederile legale in
\igoare sr cu (ele,rle prezenlului regulamenl.

Arl. 3. Casa Judeteana de Pensii Tulcea se organizeazl ti funcJioneaza dup6 un reguiament de organizare ti
funcJionare propriu, aprcbat prin decizia directorului execu.iv.

Art.:1. Regulamentul de organizare ii funcrionare cuprinde:
4.1 dispozili generale

4.2 scopul Si obiectul de activitate
4.3 personalu, $i conducerea

4.4 structura organizatorice
4.5 dispozilii finale

Art.s Finanlarea cheltuielilor de organizare. funclionare 5i de rnvesrrlr,ale Casei Judefene de Pensii Tulcea se

asiguri de catre CNPP, djn fondurile reparrizate de la bugetul asigurarilor sociale de stat

ATRIBUTII GENERALtr

Art.6 Casa JudeleanA de Pensii Tulcea asigura, in teritoriu, aplicarea unitari a legislaiiei din domeniul
pensiilor publice, precum Si din domeniul asiguririlor pentru accidente d€ munca qi boti profesionale;

Art.7 Casa Judeleana de Pensii Tulcea are urmaroarele atribulii principale:

7.1 asiSura evidenla la nivel teritorial a contribuabililor la sistemul public de pensii 9i turnizeaza CNPP informaliile
nec€sare gestionarii acestora la nivel nafional;
7.2 asigu.a evidenla drepturilor $i obligaliilor de asigureri sociale la nivel ten orial, pe baza codului numeric perconal
sau a codului intem, dupa caz, Si turnizeaza CNPP informaliile necesare ger:ion6rii e3esrora la nivel nalional; codul
intem reprezinE codul Senerat de CNPP pentru acele categorii de persoan€ pentru care nu a fost atribuit cod numeric
personal porivit legii;
7.3 incheie contracte de asigurare sociala, potrivit legii;
7.4 fumizeaze datele necesare pentru certificar€a de catre CNPP a stagiului 1e cotizare Si a punctajului pentru fiecare
asigurat;

7.5 stabjlefte cuantumul drepturilorde asigurdri social€ fiefectueazA plata acestora, potrivit legii;
7.6 urmdre$te lncasarea veniturilor bugetului asigurArilor sociale de slat pentru asiguraJii individuali;
7.7 realizeaza a€tivitatea privind executarea creanlelor bugetarc, potrivit dispoziliilor legale tn vigoare;
7.8 colecteaza qi vireaza contribuliile de asiguriri sociale pentru asiguralii irdividuali, potrivit legii, fiind abilitate sa

duca la indeplinire masurile asigur6torii $i sd efectueze procedura de executare silita, prin organele proprii;
7.9 rcJine $i vireaza 9i alte tipud de contribujii, potrivit dispoziriilor legale i. v.,,oare;
7.10 ia masud, ln condiJiile legii, pentru dezvoltarea ti administrarea eficic-r:d a pat.imoniului sisremului public de
pensii incr€dinlat, precum 9i pentru asigurarea integritafii acesruia;
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7.ll stabile$te $i pltte$te indemi:-rlii fi alte drepturi prevazute in legi speciale, finantare de la bugerul de stat, in
condiliile legii;

7.12 emite decizii de recuperare a dreprurilor binqti incasate necuvenit li urmireste recuperarea ac€srora, in condiliile
legii;
7.13 asigura execulia bugetarA in plan teritorial li organizeaztr contabilitatea acesteiai
7.14 intocmegte fj inainteaza catre CNPP, potlivit legislaliei in vigoare, contul de execulie al bugetului asigurarilor
sociale de stat in plan teritorial, precdm ti al bugetului de stat pentru indicatorii care i-au fost repanizali;
7.I5 asigurA dateie necesare pentru intocmirea evidenlei participanlilor la fondurile de pensii obligatorii administrate
privat;

7.16 ind€plineste obligaliile care-i revin in aplicarea prevederilor acordurilor intemal;onale de asigurdri sociale ta ca.e
Rdmania este parte, precrm ti a : eglementarilor comu[itare in domeniul propriu de competenF Si asiguri plata in
strainitat€ a prestaliilor in bani, pc-ivit prevederilor legate in vigoare;
7,17 distribuie persoanelor indreptafte biletele de tratament balnear $i de odihni pe baza criteriilor de acordare aprobate
anual de CNPP, ln limita locurilor iepartizate;
7.18 inregistreazA 9i solulioneazA cereri, sesizari ti reclamalii, potrivit competenJelor legalei
7.19 controleaza modul in care angajatorii, precum $i institujiile care efectu€aza plata drepturilor de asigurdri sociale de

tomaj respecta dispoziriile Iegale privind i.tocmirea Si depunerea declarali€i nominate de asigurare $i a obtigaliilor de
plata, precum $irespectarea termenelor de depunere;
7.20 asiguri reprezentarea in faJa inJtanlelorjudecetoresti ln litigiile in care este pate, ca urmare a aplicarii dispoziliilor
Iegale specifice domeniului propriu de activirare, ori ln litigiile in care parte este cNpp, pe baza imputernicirii primjte
din partea presedinrelui CNpp;
7.21 asigurtr intocmirea documentaiiei necesare Si reprezentarea in faJa instantelor judecatoresti, inclusiv in litigiile
pr;vind hotararile Comisiei centrai. de contestali care au €a obiect deciziile de pensie pe care le-a emis;
7.22 asigura punerea in executare a hoterarilor instanjelor d€ judecau, pronunlare inclusiv in litigiile care au avut ca
obiect contestarea hotirarilor Comisiei centrale d€ conrestaJii;

7.23 asigura desfdqurarea sclivitalii de pregetire 9i perfeclionare profesionala a personalului propriu, in conformitate cu
planulde formare prof€sionall al CNPP;
7.24 asigura comunicarea cu asiguraliii contribuabilii ti beneficiarii sistemului public de pensii $i ai sistemutui de
asigurare la accidente de rnunca $i boli profesionale inclusiv cu persoanele care fac obiectul insrrumentelor j urid ice cLr

caracier intemalional la care Romania est€ parte, al legilor cu caracter reparatoriu, cu reprezentanlii altor autoritiji sau
institulii, precum $i cu reprezentanlii mass-media;

7.25 asiguri confidenlialitatea Si securitatea bazelor d€ date proprij, intr€linerea fj protecjia shtemelor automate de
calcul ti evidenJd;

7.26 stabilesle li pliteste drepturile conform legii pentru beneficiarii sistemului de asigurare pentru accidenre de munci
9i soli profesionale ti acorda prestriile af€rente conform prevederilo. Iegale;
7.27 asigura decontarea cheltuie,ilor cu reabilitarea medicah si reconversia profesionala si incheie contracte cu
turnizorii de servicii medicale conioln prevederilor legalej
7.28 asigufi desflsurarea activitajii de prevenire ln conformitare cu prevederile legii $i ate programelor de prevenire;
7.29 asigura evidenta accidentelor de munca 9i a bolilor profesionale comunicate;
7,30 indeplineste rolul de institutie competenta in aplicarea acordurilor bilaterale fi a regulamentelor de coordonare a
sktemelor de securitate sociala, pentru domeniul asigurarii la accidente de munca Si bolj profesionale
7.31 indeplinette orice alte atribulii prevazute de lege, de Statutul CNpp, aprobat prin Ho6rarea Guvemului
nr.l l8/2012, modificata Si completata ukerioare, orj stabilite de pre$edintele CNpp, potrivir legii.

STRUCTURA ORGANIZATORICA $I FUNCTIONAREA
CASEI JUDETENE DE PENSII TULCtrA

Art.8 in concordantl cu tt-tul de functii aprobat d€ Presedintele CNPP, in structura organizarorica functioneza
in concordanta cu volunul actjvitarii urmltoar€le:

Compartimente subordonate directorului executiv:
a. Compartimentjuridic
b. Compartiment resurse umane

Compartimente subordonate directorului executiy adjunct at Direcfi€i econonici evidenE
contribuabili
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c. Compartimentfinanciarconrabilitaie,administrativ,registratu;
d. Companimenl gesliune bilete de tratamenr

e. Compartiment accident€ de munc, $i boli profesionale

f. Compartimentevidenjaconfibuabili
g. Compartiment achizilii publice

h. Compartimentinformatica
i. Companiment comunicare ti relalii cu publicul

Compartimente subordonate directorului execuaiv adjunct al Direcfiei stabiliri ti pl6fi presta{ii
j. Compartiment puti prestaJii $i relatii cu publicul
k. Compartiment arhiva

l. Serviciulstabiliriprestalii
Compartim€nte subordonate tefului de s€rviciu al serviciului stal,i,iri prestafii

m. Compartiment stabiliri prestalii naJionale

n. Compartiment stabiliri pensii internalionale

Art.9 Conform organigramei aprobate, compartimentul stabiliri prestalii n(lionale fi comparrimentul stabiliri pensii
internalionale sunt organizate la nivel de serviciu in cadrul direcliei srabiliri Si Fhli prestalii.

CONDTJCI.]ItEA CASEI TERI'I'OI'I LE DI PINSII

DIRECTORUL EXECUTIV

Art.l0 Casa Judejean6 de Pensii Tulcea este €ondusd de un dir. ror executiv Si doi dire€rori execurivi
adjuncri. Ace$lia i$i desfaioara activitatea in baza prezentuluiregulament ii a."r.3veded1or legale in vigoare.

Art.ll Directorul executiv Si directori executiv adjunqi, indeplinesc atribuliile stabilite prin fiTa posrului
aprobati de cAre Presedintele CNPP, rAspund ln fala pregedintelui CNPP de inneaga rctivitate pe care o desfiSoarI $i
penlru neajunsurile con\rarale in aclivilatea in5rituliei

Art,12 Directorul executiv este ordonator te4iar de credire $ise subor4oneaza conducerij CNpp.
Art. 13. Atribuliile odonatorului te4iar de credite pot fi delegate directorul executiv adjuncr al direcJiei

economice, evidenla contribuabili sau, dupd caz directorului executiv adjunct al direcliei stabiliri fi pl6ti prestatii, in
cazul absenJei modvate a directorului execuljv, cauzati de concediul de odihnl sau d€ incapacitatea temporard de

Art, l3.l in situalia ln care postul de director executiv este vacant, conducerea cas€i teritoriale de pensii se
exercitd de c6tre o persoana imputemicitA in acest scop de conducerea Casei Nalionale de Pensii Publice, ln condiliile
legii.

Art. 13.2 in cazul imposibilftalii de a Iti exercira tunctia directorut -x€cutiv( conced,u de odihni, concediu
medical, alte cazuri prevazute de lege), calitaiea de ordonator te4iar de credire, precum si celelalte atribuJii c;re r€vin
dhectorului executiv, sunt delegate directorilor executivi adjuncli, tefului ..le serviciu sau, duptr caz, altei persoane
competente din cadrul institufiei, cu aprobarea Prqedintelui Casei Nationale de per,sii pubtice, conform procedurii
operalionale aprobate de Casa Nalionala de Pensii Publice.

Art. 14 Atribulii principale ale directorului executiv sunt urmaroarele:
l. sa asigure conducerea iniregii activitati a caseireriroriale, in caliratea sa deordonaror te4iar de credite
2. dire(orul executiv in exercitarea atribufiilor sale, emite decizii
3. si asigure organizarea, conducerea, gestionarea Si administrarea, in condifiile legii, a integritilii patrimoniului

casei t€ritoariale de pensii;

4 si elaboreze ti si aplice politici $i strategii specifice in mtrsura si asigur€ desfllurarea ln condilii performanre
a activitalii curente fi de perspectivl a casei teritoriale de pensii, in concordanfi cu deciziile Casei Nafionale de
Pensii Publice rn vederea punerii in aplrLare a obiecrivelor specifice:

5. numeste $i revocA din funciie perconalul Casei Judetene de Pensii Tu,.ea aflar iub conducerea sa, in con.liriile
legii, cu exceplia directorilor executivi adjuncli;

6. sA promoveze, s, sanclioneze Si sA concedieze personalul CJP Tulcea, cu respectarea dispoziliilor legale;
7. str stabileasca $i sA urmareascA realizarea atribuliilor de serviciu, pe compartim€nte, ale personalului angajat,

conform regulamentului d€ orsanizare ti funcJionare al CJp TLlcea, precum Si obtigaJiile profesionale
individuale de munca ale personaluluide specialirate;
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8. sa acfoneze pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri $i cheltuieli al casei teritoriale de
pensii, iniliind programe $i mtrsuri eficiente pentru o bunA gestiune, in condiliile reglementarilor legale r.r
vigoare;

9. sa respecte atdbuliile pre:'azute de legislalia finantetor publice penrru ordonatorii de credite;
10. sA angajeze $i sI utilizeze fondurile ln limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei gestiuni firanciarc:
ll. sd reprezinte CJP Tulcea in raporturile cu teriii;
12. sa elaboreze planul de acjiirne pentru sjtualii speciale, cu informarea conducerii CNpp
13. sa respecte prevederile J3al€ in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidenlialitalii asupra datelor,

informaliilor Si docunent,rir referitoare Ia activitarea institutiei;
14. sn incheie actejuridice in numele $i pe seama CJp Tulcea, conform comFetenlelor sale;
15. sa prezinte conducatorului ierarhic superioar situatia economico-financiara a casei teritoriale de pensii, modul

de realizare a obiectivelor $i jndicatorilor, a proiectelor ;i programelor asumate, inclusiv masurile pentru
cref terea perfonnanJei;

16. sa stabileascA ii sa ia mdsuri privind proteclia nuncii, pentru cunoa$terea de cttre salariari a normelor de
se€uritate a muncii qi pentu asigurarea pazei instjtuJiei;

17. si dea dispozilii cu caracrar obligatoriu pentru personalulCJp Tulcea, sub rez€rva legalitalii lor;
18. sa aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare $i de funcjionare $i procedu le administrative

unitare;

19. sA exercite controlul asupn modului de ind€plinire a sarcinilor de serviciu 9i obie€tivelor de catre personalul
angajat/numit in :unctie;

20. asigura indrumarea ti conrrclul activitAii CJp Tulcea;
21. supravegheaza ti controleaza elaborarea, actualizarea, rectificarea, execulia ii analiza bugetului asigurdrilor

sociale de stat;

22. asigura colectarea si virarea contribuliilor de asigurari sociale penlru asiguralii individuali, potrivjt legii,
23. asigura elaborarea obiectivelor fundamentale, obiectivelor derivate li a obiectivelor individuale;
24. supravegheazi ti controleaztr respe€tarea strictd a prevederilor bugetelor aprobate;
25. asigura fundamentarea proiectului de strategie financiarl a CJP Tulcea;
26. supravegheazi $i controlerzi intocmirea $i transmiterea la termen a bilantului contabil, precum Si a altor

situalii ii raponari solicitate de conducerea CNPP;
27- dispune masuri in vederea recuperArii pagubelor produse, in €onformitate cu normele legale in vjgoare;
28. asigura comunicarea cu asiguratii, contribuabilii ti beneficiarii sistemului public de pensii, ai sistemutui de

asigurare la acc:Cent€ d. munctr ii boli profesionale. din Romenia $i din strijnatare, inclusjv cei care fac
obiectul Iegilor cu carr,cter special, cu reprezentanlii alto( autoritdli sau institulii, cu reprezentanlii
organizaliilor teriroriale ale pensionarilor, sindicatelor, patronarelor, precum $i cu reprezentanJii mass-media;

29. ind€plineste arribulii referitoare Ia sisremul pensijlor obtigatorii administrate privar
30. asigure aplicarea, Ia nivel terilorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de securitate sociala

9i a instrum€ntelorjuridic€ cu caracter intemalional din domeniut securitajii sociale la care Romaoia este pane,
potrivit competenlelor stabilite de l€gislatia in vigoare;i de pre$edintete Casei National€ de pensji pubtice

31. organizeaztr, stiuctural $iprocesual, acrivitAlile din cadrulCJp Tulcea;
32. organjzeaza, in conditiile |rev6zute de lege, lmpreuna cu directorul executiv adjuncr cu atribulii in domenirl

economic, evidenJa contribdabili, efectuarea periodica a inventarierii patrimoniuluil
33. umlreite valorifrcarea rezultat€lor inventarierii periodice efectuate, in conformitate cu reglementarite legale in

vigoarel

14 dispune masurile necesar- b nei functionaria CJP Tulcea,ln condiliile prevazute de regtemenrarile tn vigoare;
J5. coo-donea/:. conlrolea.Ta )i eraluea,/a activ;iatea direcronlor execuri\ i adjuncli:
36. asigurl apUcarea regl€mer,rarilor legale ln vigoare 9i a masurilor stabitite in domeniut setecJiei, incadririi,

salarizarii, promovarii, evalulrii ti sanctionlrii personalului;
37. intocmette fisele de post, precum ti fi9ele de evaluare a performanlelor profesional€ individuale peniru

perso.alul din subordine nemijlociti, aprobl fiTele de post Si vizeazA fi9ele d€ evatuare a performanlelor
profesionale individuale pentru personalul subordonat directorilor execurivi adjuncli;

38. organizeazl, umirefte ti asigura, impreun6 cu directorii €xecurivi adjuncfi, realizarea indicarorilor de
perlormanta stabiliti:

39. elaboreazi studii ti r'nto.ne$te analize $i sinteze in legatura €u modul de realizare a indicatorilor de

Performanja;
40. asigura aplicarea intocmai $i la timp, ln cadrul casei teritoriale de pensii, a deciziilor luate de conducerea

CNPP: ,i,. 
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41. asigura respectarea strictA a organigramelor. statelor de tunc[ii !i de personal aprobate, a Regulamentului de

organizare ti funclionare. precum tia Regulamen(ului inrern:

42. coordoneazl analiza sistemului informatic $i a celui informaJionairilin cadicl casei terioriale de pensii 9i
lnainteazi conducerii CNPP propuneri ln vederea imbunitiJirii acesicra;

43. asigurA perfectionarea profesionalA continud a personaluluit
44. rezolvA conflictele de competeniA apArute in cadrul CJP Tulcea;

45. asigura, in plan teritorial, gestionarea sistemului de asigurare pentru accidente de munc6 ii boli profesionale
precum 9i cel de prevenire a acestora;

46. organizeaza controlul financjar preventjv in cadrul CJP Tulcea;
47. exerciti alte atribujii prevAzute de dhpozitiile legale ln vigoare sau stabilire de conducerea CNpp, pentru

domeniul siu de competenltr.

DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT

Art.I5 Directorii executivi adjuncli se subordoneazi directorului exec' tiv, respectiv presedintelui CNpp.
Art.l6 Dir€ctorii executivi adjuncli indeplinesc obligariile prevazute in fi9a postului, aprobata de pretedintele

CNPP,

Art.l7 Directorul execuliv adjunct al direcliei economicl. evidenla contribuabili are urmitoarele atributii
principale:

l. inlocuielte directorul executiv, ln lipsa acestuia Si preia sarcinile delegate de catre acesta, prin decizie
2. sa asigure organizarea, conducerea, gestionarea $i administrarea, in condiliile legii, a integritdlii patrimoniului

aferent aciivitatii pe care o coordoneazl;
3. se €laboreze $i sa aplice politici 9i strategii specifice ln mdsuri sa asigure destlsurarea in condiiii performante

a activittrlii curente Si de percpectivi a CJP Tulcea, in concordantl cu deciziile Casei Nalionale de Pensii
Publice ln vederea puneriiin aplicare a obiectivelor specifice;

4. si stabileasca $i sa urmtrreasca r€alizarea atribuliilor de serviciu, pL :ompartimente, ale personalului angajat
din subordine, conform regulameniului de organizare Si funcliona.r ,al CJP Tulcea, precum fi obligaliile
profesionale individuale de munce ale personalului de specialitate;

5. sA a€loneze pentru lndeplinirea pr€vederilor bugetului anual de venituri ii (ieltuieli al CJP Tulcea, iniliind
programe Si mdsuri eficiente pentru o bunA gestiune, in condiJiile reglementerilor legale in vigoare;

6. si respecte atribuljile prevdzute de l€gislafia finanlelor publice pentru Jdonatorii de credite;
7. s, angajeze $isa utilizeze fondurile in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza buneigestiuni financiare;
8. sI elaboreze planul de acliune pentru situafii speciale, cu informarea directorului cxecutiv
9. sA prezinte conducatorului ierarhic superior situalie economico-financiari a €asei t€ritoriale de pensii, modul

de realizare a obiectivelor ti indicatorilor, a proiectelor ti programelor asumate, inclusiv masurile penrru

cref lerea perlormantei :

10. sA deadispozilii cu caracter obligatoriu penrru personalul din subordine, sub rezerva legalit6liilor;
ll. sd aplice normele de gestiune, rcgulamentele de oreanizare Si de j,nclionare 9i procedurile adminhlrarive

unilare:

12. sa exercite controlul asupra modului d€ indeplinire a sarcinilor de sei'viciu $i obiectivelor de cafe personalul
angdjat/numir in lunclie din subordine

13. organizeaza, coordoneazi 9i evalueaza acdvitarea compartimentelor:
- financiarcontabilitate,administrativ,registratura;
- ge$iune bilete de lratamenr:

- accidente de munca fi boli profesionale;
- evidenlbcontribuabili;
- achizilii publice;

- informatica;

- comunicare $i relalii cu publicul.
14. oryanizeazA acti,vftalile financiar - contabile $i activitilile adminisrrarive;
15. asiguri fundamentarea solicitirilor de credite bugetare;

16. elaboreazi ti transmite, la lermenele stabilite, proiectul anual al bugelilui asiguidrilor sociale de stat (vapitolul
de cheltuieli) ii al bugetului de stat (capitolele aferente plalii pensijlor IOVB, veterani, potrivit D€crerului -
lege nr.l I8/1990 etc.)i

17. asigud incadrarea stricta a prevederilor bugetelor aprobate;
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18. organizeaza fira',punde de inregistrarea in cootabilitate, la zi, cronologic aisistematic a tuturor operatiunilor ce
decurg drn 

"crivirarea 
casci lerilo'ia'e de pensii:

19. asigurd, lunar, intocmirea,halanlei de verificare;
20. organizeazi fi asiguri el--$orarea, actualizarea, rectificarea, €xeculia $i analiza bugetelor in cadrul casej

teritoriale de pensii, conform prevederilor legale in vigoare;
21. asigurtr intocmir€a qi tiansmiterea la CNPP, la termenele stabilite, a contului de execulie bugeiara $i a

bilanlului contabil;
22. asigurd ]egitura permanenta cu or8aneie financiar - bancare;
23. colaboreaztr cu Agenlia Nalionaltr de Administrare Fiscale la regularizarea contribuli€j datorate de

contribuabili, aonform legii, precum fi la lndeplinirea atrorarribulii prevAzute de l€ge;
24. iniocme$e proiectul de ,feraliuni care vor fi supuse controlului financiar contabil, conform normelor in

vigoare;

25. organizeazi ti ralunde de activiraaea casieriei, conform normelor in vigoarei
26. ot}anizeazl $i coordoneaza activitatea de acordare a biletelor de tratament, conform legii Si repartiliilor

elaborate/transmibe de Ct PPt

27. ulmareite exercitalea co,i',olului financiar preventiv, conform legii, asupra tuturor operaJjunilor financiar,
contabile:

28. urmareite incadrarea in indicatodi bugelului asigurrrilor sociale li bugetului de stat, repartizali de CNpp;
29. asigura efectuarea de analize li prognoze bugetare;
30. organizeaza activitatea de inregistrar€ Si evidenF a contribuabililor ;

31. asigurA realizarea indicatorilorde performanla srabilitipentru comparrimenlele din subordine;
32. elaboreazE studii, lntocmelte analize $i sintez€ in legaiurtr cu modul de realizare a indicatorilor de performanla;
33. asigura efectuarea periodi"ii a inventarierii patrimoniului;
34- otganizeazl gi urmrre$te prelucrarea Si valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice efectuate, potrivir

legiit
35. asigura, in conformitate cu prev€derile legale, arhivarea. conseNarea ii pastrarea documenrelor financiar-

contabile, a documenlel iecesare determintrrii stagiului de cotizare, precum Si a documentelor necesare
stabilirii $iplAii prcstaliir.:i de asigurari sociale;

36. coordoneazd $i urmereste respectarea prevederilor legale in domeniul achiziliilor de materiale, bunuri $i
servicii;

37. urmareite cre$terea eficienJei $i eficacitalii utiliZrii resurselor alocate (financiare, umane, materiale, etc.)i
38. organizeazA, indruma Si controleaza activitatea privind evidenta nominala a asiguralilor ti a conrributiilor de

asigurlri sociale, conform legii
39. asigura gestionarea bazei de date privind asiguralji sistemului public de pensii, pe baza dectarafiitor lunare

preluate de la angajatori, a J€claratiilor individual€ de asigurare ii a contractetor de asisurare:
40. coordoneaza activitatea de inregistrare a datelor din declaraliile privind evidenla nominal; a asigumiilor ij a

obligaliilorde plaia cdtre bugetul asigurarilor sociale de srat, conform dispoziriilor legate;
41. coordoneaza activitatea de incheiere ti inregistrare a contractelor de asigurare, in condiliile legii;
42. organizeaz:, indrumtr $i (, liroleaza activitatea de urmtrrire a respecmrii termenelor de plata a contribuliilor.le

asigrrAd socialedatorate rrrecum qi activitatea de calcul a majorArilor de intarziere ii inregistrarea corecta a
acestora, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

43. oryanizeazL activitatea de inregistrare in sistem informaric a contribuliei de asigurtrri sociale datorati de
asignratii individuali, conform dispoziliilor legale;

44 organizeaza 9i urmareqte activitalea de evidenliere separata a debitelor si de regularizare a contribujiei datorate
de asiguralii individuali, conform legii;

45. otgar,izeaza activi6lile privind eliberarea la cerere a adeverinlelor privind datele necesare dererminarii
slagiului de cotizare $i punlajului realizat, conform legii $i dispoziliilor CNpp;

46. coordoneaza ti urmere$e intocmirea situaliilor necesare reflectdrii in contabilitate a debitelor constatate,
aferente asiguralilor individuali;

47. tundamenteaza fi prezinta.directorului executiv proiecrel€ de decjzii penrru acrivitdlile desftsurate tn cadrul
aclivitati; pe care,o coord.neazal

48. stabile:te obiedivele deriate tr obiecrivele individuale p€nrru activit4ile tistrucrurite conduse;
4o..oordoneaza.controled/irieralueaTaacrivildleatefilor.ompanimenlelordin. bordine;
50. indruma metodologic ai controleaztr activitatea €aselor locale de pensii din cadrut casei teritoriale de pensii, in

limitele domeniului sau de cornpetenJi;
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51. iniliaza aqiuni pentru cre$terea eficienlei Si eficacitiiii activitallor desfagurate in cadrul compartimentelor din
(ubordine;

52. organizeazi ii coordoneazi informatizarea activitArilor conduse, conf.rm strategiei CNpp;
53. elaboreaza proiectulorganizdriistructurale $iorganizarii procesuale l1i.ttru activitalile pe care le coordoneaztr;

54. lntocmeste fi$ele de post, precum ii fi$ele de evaluare a performanlelor profesionale individual€, pentru
personalul din subordine ;

55. supravegheazA $i controleaze intocmirea corecti $i rransmiterea raporterilor la termenele fi in €onditiile
slabilile:

56. indepline e alte atibulii prevazute de dispoziliile legale in vigoare sau stabilite de directorul executiv, din
domeniul sdu de competenltr.

Art.18 Directorul executiv adjunct al direcliei stabiliri Si plafi pr€sralii arc urmAtoarele atr;bufii principale:
1. s5 asigure organjzare, conducerea! gestionarea ti adninistrarea, in condiliile legii, a ;ntegrir5tii pairimoniului

directieipe care o coordoneazd:

2. s, elaboreze 9i se aplice politici fi strategii specifice h masuri sa asigure desih$urarea in condilii performante
a activitatii curente $i de perspectiva a CJP Tulcea, ln concordanti cu deciziile Casei Nationale de pensii

Publice in vederea punerii in aplicare a obiectivelor specifice;
3. si stabileasca 9i sA urmAreascA realizarea atribuliilor de serviciu, pe compartimente, al€ personatului angajat

din subordine, conform regulamentului de organizare ri functionarr at CIP Tutcea. precum fi obligariile
profesionale jndividuale de munctr ale perconalului de specialitare;

4. sA elaboreze planul de ac(iune penlru situatii speciale. cu informarea Jrrecrului execuriv;
5. sI prezinte conducitorului ierarhic superioar modul de r€alizare a obiectivelor ii indicatorilor, a prciectelor ti

programelor asumale, inclusiv mAsurile pentru cre$terea performanlei;
6. sa dea dispoziJii cu caracter obligatoriu pentru pe$onalul din subordine, sub rezerva legalitarii lor;
7. sd aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare 9i de funclionare ti procedurile administrarive

unitare;

8. sa €xercile controlul asupra modului de lndeplinire a sarcinilor de serviciu ti obiectivelor de c6tre personalul

din subordine;
q. organizeaza. coordonedTa ;i evalueaza acrivitatea companimenlelor:

- stabiliri prestajii nationale
- stabiliri pensii internationale
-plAli prestalii iirelatii cupublicul;
- arhira.

10. organizeazi activitatea de stabilire, evidenJr si plam a pensiilor, precum $i a altor drepturi de asigureri sociale
in Romania 9i strainetat€;

I l. organizeaza $i rlspunde de preluarea Si solujionarea, in conditiile legii, a dosarelor de pensionare, verificarea
acestora Si emiterea, in termenul prevAzut de lege, a deciziilor de admitere sau respingere a cererilor de
pensionare;

12. rAspunde de emiterea, in termenul prevazut de lege, a deciziilor de admitere sau respingere a cer€rilor de

Pensionare:
13. asigurA verificarea dosarelor de pensii in cazul reclamariilor 9i intocr,i ea documentalijlor de solulionare;
14. otganizeazd, indruma Si controleazi €videnla, solulionarea conform legii $i verificarea dosarelor de pensii

venile prin rransfer de la alrejudete. precum )iemirerea deciriilorde preluare:.r plarar
57. asigura ii rAspunde de infomatizarea activiEtilor de stabilire $i plata a prestaliilor;
15. asigurA verificarea $i testarea programelor informatice utilizate la !:abilhea sau modificarea drepturilor de

pensie $i infomeazi periodic directorul executiv cu privire la functionarea programelor;
16. intocme$te studii, analize, sinteze in legdturi cu modul de aplicare a legislaliei in domeniul condus;
)7. rAspunde de gestionarea bazei de date a pensionarilor sistemului public de pensii 9i a benefi€iarilor d€ drepturi

prevtrzute de legi speciale;

18. asigura preluarea coreca in baza de date a pensionarilor, a CNP (codul numeric personal), CFp (cod fel
pensie), DIP (data lnscrierii Ia pensie), a celorlalte elemente necesare oreanizlrii evidenlei complete a
beneficiarilor ri a presLatiilor in pldra:

19. urmtrrette v€rificarea periodici a compatibilitdlii dintre diferitele ripui. ,de penqii sau presralii, precum Si dinrre
acestea $i salariu;

20. asigura arhivarea, conseNarea $i pdstrarea dosarelor de pensii ti a celorlalte dc:umente rezultate din activitarea
direcrieiconduse;



21. colaboreaztr cu i,omparti;,entuljuridic, precum $i cu compartimentul comunicare fi relatii cu publicul, la
soluJionarea scrisorilor, 'clamaliilor, contestaliilor $i sesizirilor adresate direcr sau prin intemediul altor
institulii in legitura cu activitdlile direcliei conduse, la intocmirea de note de prezentare catre conducerea
CNPP;

22 otga zEaz\ li raspunde de toate operaliunile referitoar€ Ia plata drepturilor, rejinerilor pe baza litlurilor
executorii, reluarea, suspendarea, incetarea $i modificarea de drepturi;

23. asigura expotul presraliilor, ln condiJiil€ legii $i convenliilor incheiate in acesr scop;
24. rtrspunde de aplicarea intocmai a convenliilor incheiate de CNpp cu Compania Nalionaltr poqta Romana S.A.

$i institutiile financiar - bar,care, pentru plata pensiilor;
25. organizeaza evidenla taloanelor de pensie restiruite lunar de po$d;
26. organizeaz{ evidenja drepturilor pe supo{ de hartie ii iDformarizat;
27. coordoneazi, controleaza li evalueaze activitatea Ffului de serviciu al serviciului stabiliri prestatji;
28. fundamenteaza lecesaru,de credite pentru acoperirea cheltuielilor efecruate, prjn comparrimentul pliti

prestalii;

29. asigura aplicar€a, la nivel teritorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de secu tate sociala

ti a instrunentelcrjuridice .u caracter intemalional din domeniul securiteri sociale la care Romania este parre,
potrivit competenjelor stabilite de legislalia ln vigoare Si de pregedintele CaseiNalionale de pensii publice

30. fundarnenteaza $i prezinta directorului executiv proiectele de decizii penlru activitdlile desliturale in cadrul
activitaiii din subordine ;

31. stabile$te obiectivele derivare $i obiectivele individuale pentru activitalile $i structurile conduset
32. intocme$e fiiele de post, precum Si fiSele de evatuare a performanlelor profesionate individuale, pentru

personalul din subordine;

33. iniliaza acluni pentru cregterea eficientei ti eficacitilii activitalilor desfesurate in cadrul compartimentelor din
subordinei

34. elabor€aza proie.tul orgf_izArii structurale fi organizarii procesuale pentru activitalile compartimentelor din
subordine;

35. supravegheazA 9i controleaza intocmirea Si transmiterea raporttrrilor la termenele 9i in condiJiil€ srabilite:
36. asigura elaborarea si/sau a.tualizarea procedurilor operationale pe baza legislati€i specifice in vigoare;
37. lndepline$te alte atribuJii pr€vazute de dispoziriile legale in vigoare sau stabilite de directorul executiv, din

domeniul s6u de competenJz.

Art.l9 getul de servici,.r al s€rviciului stabiliri prestalii are urmAroarele atribulji principate:
l. asigura respectarea reglemen6rilpr legale in vigoare specifice activitililor desfl$urate de compartimenlul stabilhi
prestajii nalionale ii de compartim.r,tul stabiliri pensii inrernaiionale;
2. participtr Ia efectuarea .ljagnostictrrilor periodice pentru activifilile des{iturate si asiguri valorificarea concluziilor
despinse;
3. asigur; completarea ti linerea la zi a,,tabloului de bord,,pentru activitatile desfasumte:
4. stabileSte obiectivele d,rrivate t )biectivele individuale pentru adivir6!ite Si strudura condusli
s.iniliaz^ acliuni penlru crester* eficienlei $i eficacitiJii activirdtilor desfasurate in cadrul compartimentelor din
subordine:
6.asigura aplicarea deciziilor luare pentru activitalile din cadrrt comparrimentelor din subordine,
T.organizeazA, indrumi, coordoneaza, conkoleazl qi monitorizeaza activitatea compartimentelor in scopul indeplinirii
atribuliilor previzute de lege, de regulamentul de organizare $i funclionar€ al Cas€i Judelene de pensii, d; regutamentul
de organizare intern a CaseiJudelene de Pensii;
8.asigurr, conform legislaliei in vigoare, punerea in aplicare a sentinlelor judecrtoretti execurorii tn temenut prevrzrr
de lege, respecta termenele legale a procedurilor si a legislaliei in vigoar€ privind punerea in executare a hotararilor
judecitoreiti;
9. verificd, controleazA $i raporteaz6 modalitatea de implementare a tuturor masurilor dispuse de cAte organele de
conirol ale Casei Najionale de Pensii Publice, Ministerut Muncii, familiei, Tineretului Si SolidaduJii Sociate, Cu4ii de
Conturil
10. organizeaza ti raspunde, impreuha cu dircctorii executivi adiuncti, de realizar€a indicatorilor de perfomanta stabilili
Chsei Judelene de Pensii; I I

I l. elaboreazl analize ti sinteze piivind modulde realizare a indicatoritor de performanta;
12. supmvegheazA Si controleaza inlocmirea li transmiterea raport5rilor la termenete ti in conditiile srabilitei
t3. organizeaza ti raspunde de depunerea dosarelor de pensronare. verificarea acesiora ii emikrea in termenul prevazur
de lege a deciziilor de admitere sau respingere a cererilor de pensionare;
14. monitorizeaza cererile de inscrieri noi Si recalculari in vederca solulionarii de catre personalul din subordjne;
l5 organizeaza, conduce ti raspunde de solulionarea scrisorilor, reclamaliilor, contestatiilor $i sesiztrrilor adresate diect
,n legarura cu acr:r:ralile de srabiliri pen\ri nationate $i inrernalionate ti indemni/aliii
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l6.asigura verificarea fi lestarea programelor informatice utilizate la stabilirea sau modifi€area drepturilor de pensie li
face informari periodice catre directorul executiv li directorul executiv adjunct cu privhe la funclionarea programelor
informaticel
lT.iintocme$te studii, analize, sinteze ln legdturi cu modul de aplicare a legislaliei din domeniul condus;
l8.asigurd arhivarea, conservarea $i pastrarea dosarelor de pensii 9i a celorlalte docunente care rezulttr din activitatea

l9.asigurd pregltirea ti perfecrionarea profesionala a personalului din cadrul selviciului:
2o.respunde de desfalurarea ln bune condilii a activimli de relalii cu publicul;rin asig,rrarea personalului calificat din
cadrul , o mpan imen lelor .ubordonare.
2l.stabileste prin fifa postului atribuliile, lucfirile. sarcinile. rdspunderiJe $i compelenl(le subordonatilor corespunzator
Iuncliei. clasei 1i gradului prolesional al fiecaruia:
22.intocmeste fise de evaluare a performanJelor profesionale individuale ii fac( propuneri de calificative:
23.gestioneaza baza de date a pensionarilor sistemului public d€ pensri ti a beneficiarilor de drepturi pr€vazute de legi
speciale;
24.organizeaza efectuarea lucrtrrilor astfel incat sa asigure o incArcare echilibratA a subordonalilor ti folosirea integmla
a timpului de lucrui
25.asigurd aplicarea, la nivel teritorial, a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de securitate sociald li
instrumentelor juridice cu caracter internalional din domeniul securitalii saciale, la care Romania esre parte, potrivit
competenlelor stabilite de legislalia in vigoare 9i de catre pre$edintele C.N.P.P. ;
26.verifica desfi$urarea procesului de comunicare dintre solicitant $i instit,liile abilitate sau dintr€ organismele de
Iegituri din statele membre UE prin interm€diul formularclor europene de legliura;
27. verifica primirea ti prelucrarea corespondenlei de la celelalte institujii in m:.erie de pensii din statele membre UE fi
completeazA dosarele ln vederea stabilirii prestaliilor de asigurari sociale.
28.verifica emiterea atestatului privind certificarea sragiului de corizare (foflnul.rul E2O5), realizat de solicirant pe
teritoriul Romanieit
29.verifica emilerea deciziilor de pensie nalionalA Si comunitara pentru asigur.iii €are au r€alizat stagiide coiizarc, atat
rn sislcnul public din Romania car ri drn alte tari,
30.colaboreazd cu Casa de Asigurari de Srnitate, in vederea compl€t6rii atestatului pentru lnscrierea titularilor de
pensie, a membrilor familiilor acestora ti pentru actualizarea listelor - formularul E l2 I ;
3 I .solulioneazA, centralizeaza Sirapo(eazd petiliile ti memoriile avand ca obiect prestatiile comunitare;
3 2.elaboreaztr raportarile solicitate de CNPP referitoare la prestaliile prevazute de legislalia comunitarA;
33.aplica instrumenle juridice cu caracter intemalional in domeniul de competenF stabilit de legislaiia in vigoare $i de
conducerea CNPPT
S4.colaboreaza cu DirecJia economicA, evidenlA contribuabili in vederea co.tirnArii stagiilor de cotizare realizate in
sisteoul public de pensii din Romania ln aplicarea instrumentelorjuridice cu q"acter irternalional;
35.realizeaz6 situalii statistice referitoare la modul de aplicare a instrumenielor.,,Jridice Lu caracler internalional:
36.verifice aplicarea prevederilor regulamentelor comunilare din domeniul coordonarii sistemelor de securitate socialA,
in vederea protejirii drepturilor de pensie $i nelngrAdirii liberei €ir€ulalii a lucrdtorilcr igranfi;
3T.asiguri confideniialitatea datelor privind benefi ciarii de drepturi;
3s.verifica predarea la arhive, p€ bazA de semnaluri, a tuturor dosarelor de,pensii $i a altor documenae ce necesira

39.rispunde de ptrstmrea ordinii documenielor arhivate;
40.exercitd 9i celelahe atriburii din cadrul compatimentului stabiliri prestalii nalionale $i a comparrimentului srabiliri
pensii internaJionale atat pe perioada acordArii concediilor de odihna sau a absentdrii titularilor postului din alte cauze,
cAt $iin perioadele de varf de activitate; prin urmare cunoag€ toate categoriile de lucriri din cadrul compartimentelor
din subordine;
4l.respeda prevederile legale ln vigoare referitoare la pasfarea secretului/conffdenlialiElii asupra datelor, informaliilor
$i documenlelor referitoare la activitatea compartimentului;
42.aplicI prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului Europe?'r ii al Consiliului;
43.respecla prevederile Regulamentului de Organizare Si Funclionare al CJP, Ii.gulamer.tului de Ordine Interioera $i ale
Coduluide conduiti al functionarului public;
44.respectd normele de P.S.l. $i proleclia muncii conform legislaliei in vigoare;
4s.r^ndeplinette ti alte atribulii prevAzute de dispoziliile legale in vigoare sau stabiUte de Directorul Execuriv, de
Direclorul Executiv Adjuncr al Direclie; Stabiliri ii PlaliPrestarii.

COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.20 Atributii principale:
1. reprezintA interesele CJP Tulcea in fala instanlelor competente ?. jud€ca litigiile de asigurtrri sociale, de

contencios administrativ, civile 9i/sau penale, comerciale, lajudecata acestora in prima insranE sau ln cdi de alaci
2. atizeaza penrru legdlilate loa(e deciziile emi5e de conducerea cari (€fli ,riale de pensii:

3 . avizeaztr pentru legalitate toare contractele lncheiate de conducerea CJl.Tulcea; ,



4. indrumi $i sprijini perconaiul cJP Tulcea, in vederea aplictrrii unitare a legislaliei in domeniul asigurarilor
sociale, pensiilor 9i altordrepturi de asigurdri sociale;
5. elaboreaza, la solicitarea compartimentelor de specialitate avize privind aplicarea corecta a legislaiiei dir
domeniul pensiilor ti legislaliei muncii, dupa caz, la solicitarea petenlilor (persoane fizice, agenJi economici,
ministere, ahe institulii publice, etc.), precum li a compartimentelor din structura CJp Tulceal
6 avizeazi pentnr Iegalitate infiinjarea popririlor asupra drepturilor de pensie cuvenite pensionarilor aflali in
evidenla cJP Tulcea;
7. informeazA conducer€a CJP Tulc€a asupra adelor normative noi apdrute in Monitorul Ofi€ial, ce privesc
sistemul public de pensii, precum $i cele care au l€ga$rA cu obiectul de activitate al acestor institutii:
8.paticipa la aciuneir de sistcmatizare, simplificare $i imbunataire a legislaliei in domeniul pensiilor li altor
drepturi de asigufiri :ocia,e;
g.intocmege rapoarte period{ce privind activitatea desf}$uraH, pe care
Direcriei generale ju.idice ii coritroldin cadrutCNpp.
l0.participa la comisiile la care este necesad opinie juridici, pre€um
comisiilor paritare.

ll vizeazr raspunsurile emise d€ celelalte comparrimente de specialitate in cazul plangerilor prealabite qi emite
puncte de vedere 9i opiniijuridice la solicitdrile compartimentelor din cadrulCJp Tulceal
l2.indruma si controleaza acliuninile privind recuperarea creanJelor cJp rulcea provenite din drepturi de pensie
incasate necuvenit;
l3.certifica pentru legalitate, ordinele li deciziile emise de conducerea cJp rulcea, in exercirarea atribujiilor ce
revin acesteia, precum $i protocoalele, contractel€ Si al(e acte emise de CJp Tulcea;
l4.asigura conform l*islaliei in vigoare, reprezentarea corecta, onestr ti deplinA a intereselor insrituJiei in fata
iistanjelor de judecaia, indilerent dc rangul acestora la toate termenele de judecae in toate fazele procesuale
respectand intocmai procedwl de solujionare a litigiitor in care cJp rulcea esre parte si utilizand bate ciitc legale
dc atac;

le inainteaze directorului executiv $i

Si ln cadrul comisiilor de discipliri,

l5.colaboreaza cu celelalte compartimente funclionale, pentru recuperarea sumelor reprezenrand drepturi de pensie

l6.colaboreazA cu dheclia economica $i cu direcjia pensii cu privire la relinerile din drcpturi de pensii pe care
CNPP 9i CJP TLrlcea le efectueazi in calirate de terl poprii
17. constaE faptelc pe care legea le califica inFacJiuni ti intocme$te, pentru cazurile respecrive, plangeri penale;
l8.i'ntocme$t€ situalii, informdri, referate $i rapoarte soti€itate de conducerea CJp Tulcea,i de DjrecJia generah
juridici ri control din cadrul CNPPi
l9.finalizeaza ln aplicatia DOMINO, in.ermenul legal de solutionare, lucrarile reparrizate
20. indeplineste alte .-tribulii prevlzute d€ dispoziliile legale in vigoare sau stabilite de Direclia
generalAjuridica $i control din cadrul CNPP sau de directorut execuriv, din domeniul sau de activitate.

:,COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.2l Atribulii principal€:
l. compartimentul resurse umane stabilege straregia generata privind organizarea ti coordonarea activits(ii de

resurse umane ii gestiune de personal pentru insrituliei, in conformitare cu prevederile legale in vigoare.
2. lntocmegte solicitirile referitoare la modificarea strucrurii organizatorice, tncadrari, avansari, promovlri,

sanclionari, suspendari, lricetarea raporturilorde serviciu ti de munca, in condijiile legiij
3. asigura elaborarea tematkilor necesare susiinerii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante !i temporar

4. aplici criteriile d. promovare al personalului contractual $i at funclionarilor publici, potrivit legii;
5. verifica intocmirea fi9elor de pontai, lin€ evidenla con€ediilor medicale, a concediilor d€ odihnd, a concediilor

f:ra plat, aprobaLe, a abs(rt.lor nemotjvate fi a oretor suplimentare efectuate;
6. gestioneaza deciziile emi.,r de directorul executiv, in realizarea atribuJiilor ce ti rcvin;
7. Tine evidenla indepli.irii condifiilor de pensionare a personalului din cadrut CJp Tulcea;
8. Bestioneaza evidenta evaluE,ii anuale a personalului;
9. solicitA, centralizeaze $i asigura evide.(a fi$elor de posr, pentru personalul din cadrul caselor teritoriale de

pensii $i le distribuie sub semnatura.
10. asigura completarea dosarelor ln vederea solicitArii drepturilor de indemnizatie pentru cre$terea copilului de

panA la 2 ani conform Ordonanlei de Urgenld a cuvernului nr. 148/2005 privind suslinerea familjej in vederea
cre$terii copilului, cu modiiicarile Si compl€Grile ulterioare;
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I l. rnlocmefle anual tlarulde funclii ti il transmite CNIP penru aprobarr. conrorm legii
12. intocme$te Si transdite la termenele stabilite, informiri, raporteri Si alte situalii solicitate de , conducerea

CNPP. lnslirulia Prefeclului Tulcea, erc.;

13. elibereazi $iline evidenfa legitimaliilor de serviciu, a legitimariilor speciale $i a ecusoanelor;

14. intocmege, impreunA cu celelalte compartimente, programul de stagiu pentru funclionarii publici debutanti;
15. intocmeste, pasteazd Si actualizeaza dosarele profesionale ale funclionarilor publici qi pastreaza

confidenlialitatea datelor cu caracter personal ;

16. lntocmeste, actualiz€azi ti transmite electronic Inspectorarului rii iorial de Muncd, Registrul general de
evidenla a salarialilor in formal elecrronic.

17. intocmesle, impreund cu celelalte compartimente, programarea con€ediilor de odihni ii urm6re$te efectuarea
acestora ln concordanJi cu programarea aprobati;

18. asigurA par.iciparea salariaJilor la programele de instruire ti perfecrionare profesionala;

19. colaboreazl cu Agenria NalionalA a Func(ionarilor Publici in gestionarea funcjiilor publice 9i a functionarilor
publici din cadrul caseijudelene de pensii

20. elibereaza adeverinle ce atestA vechimea in munci ti in specialitatea studiilor pentru angajalii caseijudelene
de pensii, dupi data de 01.01.201 l.

21. verifica, pe domeniul sau de competentl, temeinicia r€clamaliilor, sesizarilor ii contestatiilor adresate

conducerii casei judelene de pensii de cetre personalul din apa.atul acesteia $i face propuneri penrru

22. lnlocme$te lucrAri $i situatii recapitulative pentru plata prin sistem'L: electronic a salariilor, 9i altor drepturi
btrnqti ale salarialilor, conform prevederilor legale ln vigoare, in c:raborar€ cu compartimentul financiar -

23. verifrcA incadrarea in limitele fondului de salarii prevazut in bugetul asigurarihr sociale de stat, aprobat pentru

casa t€riioriah de pensii;

24. organizeaza concursurile din cadrul cas€i teritoriale de pensii $i sup,Lre spre aprobare conducerii componenla

comisiilor de concurs Si de contestaJii, potrivit l€gii.
25. asigure, potrivit legii, secretariatul comisiilor de incadrare $i promovare a penonalului din cadrul casele

teritoriale de pensii.

26. asigura depunereajurtrmAntului de cdtre funcionarii publici nou incadraii, in termenul prevazut de lege;
27. asigura respectarea normelor in vigoare privind salarizarea personal,rlui din cadrul caselor teritoriale d€ pensiii
28. intocme$e rapoate li materiale informative cu privire la domeniul stru de activitate ;

29. Tine €vid€nja depunerii declarafiilor d€ avere, de interese ti i,. :cmpatibiliHli 9i inrocmeste Registrul
declaraliilor de interese ti Registrul declaraliilor de avere;

30. asiguri promovarea imaginii CJP Tulcea, monitorizeazi mass-media loaald $i intocme$te raportaril€ stabilite;
31. asigurA liberulacces la informafiile de interes public:.

32. asiguriprimirea $iinregistrarea solicifirilor (cererilor) privind informaliile de interes publio;
33. asiguri evaluarea primarA a solicitArilor Si stabilirea naturii informaiiei solicitate (informalie comunicata din

oficiu. furnizabila ld cerere sau exceplala de la liberulacces);
34. redacteaza rispunsuri cetr€ solicitanli, lmpreuna cu informalia de interes public sau cu motivalia intarzieri; ori

a respingerii solicitdrii, in condiliile legii;
35- identifica Si actualizeaza informariile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;
36. asigura transmiterea solicftArilor la structudle competente din cadrul insritutiei, ,n cazul in care informalia

solicitatanu este dinte c€le care se comunici din oficiui
37. as,gurd informarea solicitantului, ln termenele previzute de norme:r ln vigoare, in cazul in care informaria

solicitattr este identificate ca fiind exceptattr de la accesul lib€r;
38. intocme$te raportul anual privind accesul la informaliile de interes pu6lic;
39. turnizeazn ziariitilor, prompt fi €omplet, orice inforrnalie de interes public caft priveste adivitatea CJP Tulcea;
40. acordi, Era discriminare, ln termen de cel mult douA zile de la inregistrare, acreditarea ziari$rilor ti a

repreTenranlilor mars - media:

41. informeazA in timp util Si asigura accesul ziarittilor la acfllltalile Si acliunile de interes public organizate de

CJP l ulcea;

42.finalizeaziln aplicatia DOMINO,In termenul legal de solutionare, lucrarile repartizate

43. indeplinefte alte alribulii previzute de dispoziliile legale in vigoare sau stabilite de directorul execuriv, din
domeniul "eu de s.tivirarc 
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE
ADIMINSTRATIV REGISTRATURA

Art.22 Atributii principale:
LIn domeniul fi nanciar contabili.ate
l. fundamenteazi propuneri privind proiectul bugerului asiguririlor sociale de stat, precum ti propunerj de

ftrndamentare a indi.atorjlor specificicu finanlare din bugetul de stat;
2 urmare$e $i rAspunde de realizarea indicatorilor bugetului asigurlrilor sociale de star, repartizali conform legjir
3. asigura informatizarea acti! .eiilor proprii, confom straregiei CNpp ;
4. lntocmeite rotele contabil€, :r baza documentetorjustificarive primite d€ la celelalte compartimente;
5- emite ordinele de plate fi vireaza, h termenele stabilit€, sumele necesare achitarii dr€pturilor de pensii $i a altor

indemnizalii ca$e beneficiarii din Fra $i strlinatate
6. asigure $i raspunde de pasmrea 9i arhivarea documentelor conpartimentului;
7. asigurl ca achizilionarea de materiale 9i echipamenrc sA se faca cu incadrarea in fondurile aprobate;
8. indeplinelte atribuliile stabilite de nomele in vigoare tn domeniul gestionarii bunuritor fi valorilor ;9. intocmette cererile de credite lunare, pe capitole de cheltuieli 9i surse de finanlare Si le lnainteaza la CNppi
10. ,^nregistreaza creditele reparliate 9i raspunde de utilizarea lor, in conformitate cu prevederile l€gale referitoare la

destinaJia qimodulde folosire a creditelor bugetare;
ll. intocmegte si transmite in termen ctrtre cNpp corturile de execulie lunara pentru bugetele administrate si

bilanlurile trimesrriale;
12. urmare$te r'ncasarei. venitur'lor la contracte $i declar4ii de asigurare, bilere de tratament, tarife. centralizeaza fi

contabilizeaza vcniturile inc isate;

13. contabilizeaza An€xa B, primite lunar de la Agenlia Nalionala de Administrare Fiscati;
14. urm:r€$te, centraliz€aza li conlabilizeaza cheltuielile efectuate din bugetul asigurarilor so€iale de stat, bugetul de

stal, fondul asigurArilor pentru accidente de munca $i boli profesionale, fondul de srimulente;
15. efectueazi, in conditiile legii, plata compensaJiilor pentru atingerea integritatii celor care au suferir accideote de

muncd sau imbolnavid profesional€, despigubiri in caz de deces ti ramburstui de chelruieli;
16. TiDe evidenla sintetici $i analitica a cheltuielilor elective fi a plllilor efecruate din bugerul asiguraritor sociale de

stat, bngctul de stat, fondul dc accidenr;
17. Tine evidenta analitica a debitelor din bilete de tmtament
18. fine evidenla sintetica, pe vechime, a debitelor din pensii 9i alte drepturi de asigurari sociale la bugetul

asigurArilor sociale de stat ti Dlgerulde stat
19. exercita controlu I fi unciar ..€ventiv, co.form nomrelor in vigoare;
20. acorda sau refuzA, dupa caz. rn condiliile legji, viza de CFp ;

21. efectueaza cheliuielile, cu respeciarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea $i ptara chehuielilor
instituliilorpublice, porrivitOMFp nr.17922002;

22. urmarette li verifica incasarile 9i plaile efectuate in numerar prin casieria cas€i teritoriale de pensii, r-n

conformitate cu prevederile legale, asigurand $i evidenla contabild a acestor operatiuni;
23. efectueazA inventarierea patrimoniului conform legii, urmire$te Si inregistreazA mitcarea mijloacelor fixe $i

achizilionarea obiectelor de invenrari
24. fundamenteaza propunerile 

'4e invesritii, reparalii capitale Ia mijloacele fixe $i de achizifionare a obiectelor de
inveniart

25. asigurl receplia cantitativA qi calitativa, precum $i evidenJa consumurilor pe categorii;
26. gestioneaza bunuril! ii valorile, in conformirate cu reglementarite legale;
27 intocme9te ti transmite organelorln drept, la termenele stabilire, raportdr;le statistice conform legii;
28. asigurl calcularea, acordar€i si contabilizarea drepturilor de personal, calculul viramentetor atbrente salariilor

cate diferitele fonduri, prec,rm Si r'ntocmirea declaratiilo. privind obligaliile de plata cate acestea, potrivit
normelor in vigoare;

29. vireaza, la termenele stabilite, sumele constituind obligalii ale casei teritoriale de pensii;
30. finalizeazd in aplicatia DOMINO, in termenul legal de solulionare, lucrArile repartizate
3l lndeplinegte alt€ atribufii prevdzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilire de direcrorul executiv adjunct al

Direciiei economice, evidentl contribuabili sau de cate dir€ctoml execuriv, ln legitura cu obiectut de activitare al
compartimentului.
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ll. Ir domeniul administraiiv, reghtraturi
l. asigure transportul saiarialilor instituliei, i. interesul servjciului, in lo€alitate $j in afara locatittriii, cu

autoturismele aflate in dotarea instituJrer cu aprobarea conducerii r rsrituliei ti respectarea regulilor generale

din "Procedura operaJionala privind uiilizarea autoturismelor din cadrul CNPP ti CTP-uri REP nr.

O2|POl2ct14'

2. prezinH zilnic, foaia de parcus confirmata de persoanele cu care se deplaseazd, pentrLl calcul, responsabilului
cu foile de parcurs;

3. asigura transportul zilnic lalde Ia Trezorerie a salariatului care indeplineste atrlbulii de casierie, pentru ridicare

ti depunere de numerar, pe traseul stabilit, conform dispoziliilor legale in vigoare cu autoturismul instituliei
care este echipat corespunzAtor prevederilor legale privind rransportur'.lo valori;

4. intocmetie $i depune la pofta, pentru francare, corespondenJa din caC. ,l institutiei;
5. asigurA transmiterea corespondenJei prin curierar/prioripost, cand esre cazul;
6. depune 9i ridicd corespondenla lrde la pofta militare;
7. siptamanal intocmeste o note scris6 cu problemele administrarive Si o prezinti conducerii in vederea

srdbilirii masurilor de remediere. dupa caz:

8. asigurl, zilnic, activitatea de primire 9i iru€gistrare in aplicalia DOMINO a cererilor, scrisorilor primite de Ia
persoane fizice $i juridice;

9. rapoteazi iefului ierarhic superior orice deficienrd sau problema aparuE in activitarea proprie.

COMPARTIMENTUL GESTIUNEBILETE DF: TRATAMENT

Arl.2J Arributii principale:
l. lntocmeste, dace este cazul, situalia privjnd necesarul de locuri ln staJii\i de lratament qi odihnd ti o lnaiflteazA

CNPP,

2. asigurA evidenla cererilor pentru bilete de tratament;

3. in limita numArului de locuri repartizate, disiribuie bilete de tratament, confo.m normelor ti criteriilor stabilite de
CNPP;

4. calculeaztr contribuliile datorate de beneficiarii biletelor de traiament $i lntocme$te dispozilia de tncasare ctrtre
casierie;

5. stabile$e debite, ln cazul calcuHrii gre$ite a €ontribuliei phtite de beneficiarii biletelor de tratarnent, comunicA
deciziile de debit fi ia mAsuri de recuperare;

6. urmareite ca fiecare beneficiar sa primeascd un singur bilet de tratamenr in cursul unui an calendaristic;
7. raspunde de valorificarea biletelor de tratament primite prin repartiiie;
8. colabor€azl cu organizaJiile de p€nsionari Si cu organizafij,e- sindi€ale reprezentative la nivel

teritoriaybeneficiarilor, ln vederea imbuntrtagrii acrivirdlii privind reparri ia bitetelor de tratament;
9. gestioneaze carnetele cu formularele de bilere de rratament;

10. lntocme$te Si transmite la CNPP solicit5rile de suplimentare a repartiliei, dace est. cazul;
I l. intocmest€ fi transmite la CNPP situatiile statistice solicitate;
12. asigurA informatizarea activitdlilor proprii, conform strategiei CNPP;
13. finnlizeazl in aplicalia DOMINO, ifl termenul legal de solulionare, lucrArile repartizate;
14. indeplineite alte atribqii prevdzute de dispozitiile legale tn vigoare sau stabilite de directorul executiv adjunct al

Direcliei economice, evidenF qontribuabili, ori de cetre directorul executiv, in legetura €u obiectul de activitate aI
compartimentului.

COMPARTIMENTUL ACCIDENTE DE MUNCA $I BCLI PROFESTONALE

Art.24 Alribulii principale:
l. desfigoare activitatea de prevenire a accidenrelor de munci $i bolilor d,ofesion,iie. ln scopul imbt:netelkii
activitati; privind securitatea ti slndtatea in munctr, Ia locul de muncl;
2. acJioneaza, prin diversc forme ti mijloace de educare ti comunicare. rn scopul prev!nirii accidentelor de muncd 9i a
bolilor prolesionale:

3. desfigoartr activitatea de prevenire,ln funcJ;e de priorittile specifice sructL?ii economice $i adminisrrarivejudelutui;
4. implementeazA programul-cadru de prevenire li raporteazA CNPP, prin indisatorii de performanF, activitllile

l. r'n tunctie de prioritalile stabilite la nivelul fiecarui judel, desfA$oarA activitatea de consiliere a angajatorilor in
domeniul securitalii $i sdnrulii in munca;
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2. consiliaztr angajatorii 9i recomanda, prin programelc de lucru, misuri de prevenire;
3 nnalizeazi rezultatele anterioare $i consiliazl angajatorii cu privirc Ia metodele de prevenire ale riscurilor
profc,ionale:

4. asigura evidenJa modului de acodare a prcstaliilor ti servic;ilor de asigurare pentru accidente de munca $i boli
profesionale;

5.'asigurzevidenlaacc,denrelor.lemuncafiabolitorprofesionale,precumtiacheltuielilorg€rremtedeacesTeal
6. verificd fonnularele pentru I iegistrarea accidentelor de munci - FIAM 9i intreprinde acliunile necesare, ill caz de
neconcordanle ln inregistrari:
T vcrifica datele din fi$ele de'declarare a bolilor profesionale BP2 ii aclioneazd in cazul unor neconcordanle ale
inrcgistririlor;
8. asigura procesarca Iormularelor europ€ne Si a document€lor justificative in vederea rambursirji costurilor
prestaliilor in naaura acordate lu€rltorilor migranii;
9. desfaloare activitatea privind decontar€a prestaliilor in natura pentru lucrarorii migranJi care au suferit accidente
de munca Si boli plofesionale;

l0 primeste formularele comunilare, verifica informaliilc ti opereaza rambursarile corespunzatoare, ln loxformirate
cu legislalia in vigoarei
I l. realizeaza schimbul electronic de date in aplicarea Regulamentului nr. 8831004 si Regutamenrutui nr. 987/2009
pnvind coordonarea sisternelor de sicuritate sociala h cal;rate de institulie competentd;
l:. elibereaza documenlgle porl"bile, stabilite de regulament€le de securitate sociala pentru domeniul accjdente d€
muncA li boli profesionale; l

13. piimegte cererile, verifica indcplinirea condiiiilor legale 9i lntocme$te documentele pentru acordarea prestatiilor de
asigurare pentru accidente de munct aiboli profesionale;

14 analizeaza dosarele fi propune in condiliile legii, ptara compensaliitor pen(u atingerea integrirdlii celor care au
suferit accidente de munci sau imbolnaviri profesionale, despagubiri tn caz de dec€s Si rambursiri de cheltuieli;
15. propunere suspendarea dreptului la prestaliile de asigurare, in cazurile intemeiate, €onform dispozijiilor legale in

16. desiltoari activiralile nec€sar€ in vederea recxpe.a i funcJionate a asiguraJilor, prolezArii, reorienurii Si
reconversie, in vederea rcintegrdrii lrrofesionale pentru cei care au suferit accidente de muncA ti boli profesionale;
17. asigure activiiatea de recuperare funclionaE, in vcderca reintegrarii profesionale penrru persoanele care au sLrferit
accidente de munca tiboljprofesionale, prin INEMRCM;
l8 vizeazi certificatele de concediu medical, rezultate in urma unui accidenr d€ munc6 sau a unei boli pofesionale;
19 incheie con(acte de furiiza. de servicii med;cale cu sectiile/cUnicile/cornpartimentele/cabinelete de medicira
nrun.ii,boli profesionale aflat€ in s.. ttctura spitalelorl
20 primeqte documentalia si o vetifictr, in vederea decontdrii serviciilor medicale prestate ln cazurile de accidente de
munca ;i boli profesionale;

21. asigufi asisi€nld ti consultanF contribuabililor, in vedcrea recupererii indemnizaliei penrru incapackate temporar?l
de munctr;

22. asigura legaiura cu Casa de Asigufiri de SanAtate, in vederea deruhrii, conform reglementArilor in vigoarc. a
procedurii de decontare, atat pentru cazurile de a€cidert de muncA cat ti pentru cazurile de boli profesjonale;
23. colaboreaza cu snuctudle ri i. stitutiile publ;ce si private tn domeniul sau de competenF;
24. organizeazi fi gestioneaza baza de date privind asigurarii pentru accidente de muncr ii boli prof€sionate ti asigura
caracterul confidenlial al a )esteia;

25 asigura secretariatul Consiliului Tdpartit, precum ti pregatirea materialelor, rapoartetor, analizelor li
documentaJiilor necesare desE$ur: rii $edinlelor acestuia;
26. rispunde, in Iimita competen; .ror legale, la adresele sau peritiile formulate pentru domeniul asigurldi ta accidenre
dc m Lrnctr ;i boli profesiolale;
27. finalizeazd in aplicalia DOMINO; in rermenut legal de solulionare, lucrarile repartizate;
2g.indepline9le alte atribulii prevazute de dispoziliile legal€ in vigoare sau stabilite de conducerea CNpp, directorul
executiv adjunct al Direcliei economice, evidenF contribuabili, ori de c6tre directorul executiv, ln legAture cu obiectut
de activitate al compartimentului.

COMPARTIMENTUL f,VIDENTi CONTRIBUABILI

ART.25 Atributii principrrle:
L primelte documentele, schimba informatii privind modul de completare a contractelor de asigurare sociala,' 

conform legii si ierifica L -rumentele prez€ntate d€ asigurati, jn ved€rea inregisradi acesrora;
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2. inregistreaza, semneaztr $i elibereaza contractele de asigurare sociar;, in baza Legii nr. 2632010, ronform
prevederilor Iegale:

3. arhiveazd dosarele contractelor de asigurare socjala, in formar pe hartie ti le lomplereaza, permanent, cu acle

adifionale aferente, notificari, in$tiingri, somalii, etc. confom prevededlor l€gale;

4. elibereaza, Ia cerere, adeverintele privind stagiul de cotizare pentru asigurajii individuali, conform legii;
5. iuegistreaza actele adilionale cu privire la modificarea venitului asigurat, precurn Si a cuantumului contribuliei

de asigLrari sociale, cu resp€ctarea prevederilor legale;

6. verifica fi9ele financiare ale asiguralilor gi le regleazi, atunci cend este cazul;
7. notificA asiguralii debitori, in situaria in care nu sunt indeplinite obliga(iile carc decurg din calitatea lor de

asigurali;

8. rezilieaza contractele de asigurare socialA, oricand din iniliativa asiguratului, precum Si din iniliativa instituliei
in cazul nepldlii contribujiei de asigurari socjale, conform lesii;

9. iDtocmege decizii privind rezilierea conrractulri de asigurare sociala i.-n iniliariva.CJP Tulcea, confoF legii;
10. elibereza adeverinlel€ d€ incetare a contractelor de asigurare, pentru persoanele care, la dara solicit,rii, nu maj

detin calitatea de asigurat;

11. informeaze, in scris, de la intrarea in vigoarc a unui act normativ de modificare a cadrului legal privind
contractul de asigurare sociald, natura ii data de la carc intervin modi-.rcarile, a asigurarilor,ln termenul legal;

I2. asigura realizarea indicatorilor de performania stabiliti, la nivelul compartimentului;
13. asigura corcborarea datelordin conlractele de asigurare cu datele din documentele de plattr ale acestora;
14. colaboreazi larecuperarca contribuliilor catre bugetul de asigurtrrisociale;
15. opereaza in sistem adeverinlele oblinute de cahr asigurali de la ANAF, conform Ordinului nI.3093/2014 $i

eliberedza adererin(ele de ,rdgiu aferenre:

16. elibereaza adeverinle, conform Ordonanlei nr. 412000, ln urma depunerii cererii asiguratului, a dovezjj
calitaJii de(inute $; a ordinelor de plau pri. care a achitar conrribulia o,.,asigurAri sociale;

17. pistreaza Si elibereaztr, iD baza procesului verbal. cametele j munca care se regtrsesc in arhiva
compdrimcnlulL,i. conlorm legii in vigoare:

18. prime$e documeDte 9i schimbd infomalii privind indeplinirea conditiilor stipulate in Legea nr.l86/2016 cu
modifioarile $i completarile ulterioare, verifica documentele prezentate de care ace$tia care stau la baza

in(heierii connactelor de d\igurare .ocialii
I 9. opereaze proforma privind perioadele completate de asiguraJi in conrracte;
20. emite fi|a de cal€ul privind perioadele continue sau dhparate, solicitate;
21. iniegistr€aze, semneaztr 9i eliber€aze conlracrele de asigurare sociaE fi actele adilionale aferente, in baza L€gii

nr. 186/2016. conlorm prevederilor legale:

22. emite dispozili; de incasare;

23. intocmette, potrivit competenlelor, rapoa(ele privind activihtea serviciului $i alte situalii, adrese, referate, etc.;
24. lntocmegt€, act]ualizeazdsi administreazi regisrrul angajatodlor L nivel juderean, conform metodologiei

srabilne de CNPPr

25. asiprrra eviden(a lunara a osigurdlilor pentru care anEajalorii depun d{ctaratji norninate de 6rgurarel
26. yerifice core€titudinea complefirii aiet pe suporl de ha$ie, cat 9i p6 suport (lectronic, a deolarafiilor privind

evidenra nominah a asiguralilor $i a obligaiiilor de platA catre bugetul osiguririlor sociale de stat, depuse de
angaja(ori:

27. solicitA angajatorilo. rectificarea declarafiei nominile de asigurare, in cazul in car€ aceana este incompleta sau
eronat inrocmia;

28. aiigura lunar inregistrarea darelor din decliraliile nominale de a,igurare Jepuse de angajalon:
29. receplioneaza $i prelucrea4a lunar datele primite p€ suporl electronic de la direcliile de muncajudelene, in ceea

ce priveste constituirea stagiului de cotizare al persoan€lor aflar€ in crettere copil;
30. receplioneaza Sjprelucreaze daGi€ primite de la angajatori, in ceea qe priveite incadrarea locurilorde munctr tn

condilii deosebile $i speciale, in baza avizului acordat de Inspectoratr" Teritorial de Mrmca sau CNCANi .

31. gestioneazA baza de date privind asigurarii sistemului public de:.)sii, p€ baza dectamljilor nominale de
asigurare lunare prelualc de la angaJarori;

32. asigur6 distribuirFa catre asigurali a documentelor privind stagiul de cotizar - 9i punctajul realizai, conform
procedurilor qcbilile de C.\.P.P.:

33. asigud la cerere distribuhra adeverinlei privind datele necesare determinarii sragiului de cotizare Si a

punctajului mediu cltre asigurari, casele locale de pensii, din ,ar6 ti din municipiul Bucure*i, precum ii cEtre
alte institutii ale statului confom prevederilor legale;

34. asigurl evidenJa stagiilor de cotizare emise $i dhtribuite, conform procedurilor stabilire de CNpp;
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35. asigura, pe de o parte, pre'uarea in sistem informatic a datelor referitoare Ia cveniuale nepotriviii senllalatc cu
ocazia certilicirii individuale, iar pe de aha parte, soluiionarea ln ,rod operatir, 9i cerificarea corccti a
stagiuhri de cotiz. rc ti a punctajului reatizat;

36. lndeplinette atribuJii referiloare ta sisiemul pensiilor obligatorii adm nr istrate Drival
37. asigu*i evidenJa sumelor litorale la bugetul a\igurSrilor sociale de star dn declaraliile depuse de angajatori ii

colaboreaza la recup€rarc., 'or, potrivir dispoziliitor legate in vigoare;
33. intocme$e, potrivit compotenlelor, situaJii, infomrri, referate gi rapoarte privjnd activiutile desftturate;
39 intocme$e, potrivh comperenJelor awte ln aplicarea regulamentelor comunitare de coordonare a sistemelor d€

securiiale sociala, tbrmulare de norificare a respingerii cererii de emitere a formularuluiAl;
40. asigufi informatizarea activiulilor proprii, confom strategiei stabilite de C.N.p.p.l
41. asiguril, in conformitate cL, plevederile legale, arhivarea, conservarea Ti pastrarea documentelor necerare

deleininarii stagiului de cori,,are;

42. respectd prevederile leg.le in vigoare referitoare la ptrslrarea secretxlui/confidentialitalii asupra datelor,
inforinatiilor Si documentelor referitoare la activ jtatea serviciului:

43. fespecttr normele ,'ie P.S.I- $i protecjia muncii conform legislaliei in vigoare;
44. pasteaztr 9i elibereaza, in 6aza procesului verbal, carnetele de munci, €are se regrsesc in arhiva serviciurui. ca

urmare a desfitu,trdi acti .,iilii de scanare a acestora;
45. soluJioneaztr, in termefl, fitifiile adresate serviciului, depuse la Registratura instituli€i sau primite prin lax ori. e-mail, conform Ordonan ei Guvemului nr.27120021
46. respecta pr€vederile legalc in vigoare cu privire la pastrarea confidenlialitilii asupra datelor, informaliilor ii

documentelor referitoare la activitatea Serviciului;
47. claseazl. arhiveazl 9i pastr€aza documentele serr'jciului, in srricta concordantd cu teg;stalia tn vigoare;
48.finalizeaza in aplicalia DOMINO, in termenul legal de soluJionare, lucrarile repartizate;
49. indeplinc$te alte atribrtii prevazute de dispozijiite legate in vigoare sau stabilire de directorur execuiiv

adjunct al Directiei econo,,,icc, evidenla cont buabili, ori dc c6tre direclomt executiv, din domenir.l sau dc
adivitate.

COMPARTIMDNTUL ACI{IZITII PUBLICE
::

Arl.26 Atribulii principulc:
I r'nlreprinde demersurile necesare pentru lnrcgistrarea/ reinnoirerrecuperarea inregistrarii antodtatii

contractahle in SEAP sau recuperarea cerr,ficatului digifal, dactr este €azulj
2 elaborcazr ti, dupn ca4 actualizeazd, pe baza necesitalitor transmise de celelahe compartimente ate aurffitalii

contractante, programul anualal achiziliilor publice ;i, dac, este cazul, slrategia anuala de achizilii;
3. elaboreaza sau. dupa caz, coordoneazi activhatea de elaborare a documentaliei de atribuire $i a srrategi€i de

contractare, ifl cazul organizarii unui €oncurs de solulii, a documentaji€i de concurs Si a st(ategiei de
contractare, pe baza necesittrlilo( transmhe de compartimentele de specialitate;

4. indeplineqte obligaliile referiioare la publicitate, astfelcum surt acestea prevazute de Legea nr. 98/2016;
5 aphLii ti finali,,ea.,a procedurile de arribuire,
6- rcallzea^ ach:tzitlile diect.;
7. constituie $i past.eazl do..arul achizitiei publice
8. finalizeaza r'n aplicalia DCillNo, in tcrmenuuegatde sollionare, lucrarile repartizare;
9. indepl;neite alte atribulii pievazute de dispoziliile legale in vigoare sau stabilite de directorul executiv adjuncl

al Directiei economice, evidenF cofltribuabiti, ori de care d;rectorut executiv, din dome.iul sau de activitate.

COMPARTIMENTUL INFORMATICi

Art.27 Atribuf ii pr.incipale:
l. monitorizeaza funciionarea subshr€mului informatic la nivelul instiruliei $i respertarea standardetor de

€xploatare stabilit€ de CNtp;
2. asigula testarea, implementarea ti predar€a in exptoatare a produselor - program realizate de CNppi
3. asigura admiristrdrea relelelorde calculatoare ale CJp lulcea;
4. asigura asistenla tehnica,pentru gesrionarea bazelor d€ date privind asigurafii sistemului public de pe.sii,

respecliv. a pensionarilor .ijtemului public de pensii Si a beneficiarilor de drepruri prevazute de legi speciale:
5. asigurtr jnstruirea perso.,f.;ului in veder€a utilizArii core€te a calculatoarelor $i a produselor - program

omologare, pe baza instrucliunilor emise de CNpp;
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6. urmAre$te pro$amarea;i executarea a.tivitatii de mentenanF la calcl,laroarele din dotare;
7. dsigura fundamentarea dotarilor cu echipamenle de prelucrare dare:

8. asigura efectuarea lunarl a copiilor de siguranla pentru datele gesrion;,r la nivelul CJP Tulcea;
9. asigura suportulfehnic pentru transmisia datelornecesare consolidadi.bazei de date nalionale a CNPP;

10. ofere coNultanltr in rel4ia cu BANCA, cu privire la gestionarea aplicati€i informatice utiliz te in cazul
exportului de prestalii;

11. transpune lunar in serverele locale aplicaJiil€ informatice transmise oe CNPP referitoare la dale privind plAlile
de pensii )ialte drepluri de asigurari sociale;

12. asiguri implem€ntarea acestor aplicalii informatice prin transmirerea datelor in aplicaliile locale;
13. elaboreazd programe locale Si monitorizeaza implementarea ii buna funcrionare a acestora, necesare

efi cienrizarii activilatii companimentelor din insrjruliel
l4.finalizeazA in aplicalia DOMINO, in termenul legal de solulionare, lucrlrile repartizate;

15. lndepline;te alte atriburii stabilite pr€vazu@ de dispoziliile legale L vigoare sau stabilit€ de directorril executiv
adjunct al Direcliei €conomice, evidenF conrribuabili, ori de catre o,rectorul ere€uti!, din domeniul sdu de
activitale.

coMPARTtMEi\TLL COMUNICARE St RELAltt CU PUAUCUT-

Arl.28 Alribulii principale:
l. a,rgura inlreaga acrivhare de comunicare in cadrul CJP Tulced;
2. inregistr€azd, soluJioneazr, centallzeazd ti raporteazA, in colaborare cu compartimentele de specialitate,

sesizerile, pet4iile, scrisorile Si memoriile repatizate, in termenul prevazut de lege;
3. gestioneaza Registrul de petitii al CJP Tulcea;

4. solulioneazi p€tiliile electronice primite, avand obligalia adrr,iristririi adresei de petilii electronice,
comunicand raspunslrrile fie prin poga electronica, fie prin CN Posla Romana;

5. afi$eazA in spaliile de lucru cu publicul, informarii utile, de larg inre,.s pentru participarJii la sistemui public
de pensii;

6. acord, consuhanrl persoanelor care solicild sprtin in solulionarea unor problerne specjfice domeniului propriu
de activitate, inclusiv reprezellanlitor asocialiilor de p€nsionari, ai organizaliilor sindicale Si patronale;

7. pun€ la dispozitia celor interesali, cererile tip, alte formularc tipizate, necesare solickerii diferirelor tipur; de
prestatii;

8. asigurl primirea Si inregisirarea solicitdrilor (cererilor) privind informaiiile de interes public;
9. asigurA ra miterea solicifirilor la structurile €ompetente din cadrul instituliei, in cazul ln care informalia

solicimta nu este dirlre cele care se comunica din oficiu;
10. asiguri infonnarea solicitantului, in termenele prevdzute de normele in vigoare, in cazul in care informalia

solicitatieste identificafi ca fiind exceptata de la accesul Iib€r;
11. ,ine evidenla rtrspunsurilor 9i a chitanFior renise d€ solicitanli privind plara cosrurilor de copiere a

marerialelor solicirale:
12. actualizeaz: permanent site-ul iNtitujiei cu noutilile legislative 9i alrl nformalii de interes geneml;
13. asigurA, periodic sau de fie€are dattr cand activirarer CJP Tulcea prczinti itrteres public imediat, diluzarea de

comunicate, informeri de presa, organizarea de conferinle de presa, interviufi sru briefingu ;
14. difuzeaza ziarilLilor dosare de presa legale de e!enimenrc sau de aclivilaliale CJp Tulcea I

l5.finalizeazaln aplicalia DOMINO, in temenul legalde solulionare, Iucrtrile repartizate;
16. lndeplinqte alte aribujii stabilite prevazuie de dispoziiile legale in vigoare sau srabiliie de directorul executiv

adjxnct al Dircct;ei economi€e, €videnla conrribuabili, ori de cltrc directorul executiv, din Comeniul siu de
activitate.

COMPARTIMENTUL STABILIRI PRESTATII NATIONALE

Arr.2,, Alributii principrle
lr solulioneaza dosare de inscrieri noi la pensie. pentru urmAtoarele ir tegorii: pensie pentru limittr de varsta,

pensie aniicipati, pensie anticipata pa4iali, pensie de invalidirare Si p;nsjede uimag;
2. solutioneazA cereri de recalculare ori de revizuire a drepturilor de pensie..n cond4iite prevtrzule de lege:

recalcuhri prin adaugare stagii de cotizare realizate dupa pensionare, rreceri la pensie penrru limita de varsta.
schimberi de grad de invaliditate, modificari numar de urmaqi, revi:.uiri din oficiu ale dr€pturilor de pensie,

l1



3. solutioneaza cere'i dc acordare,/modificare de pensii de seNiciu ori alte drepturi prevezute de legi cu caraoter
repararoriu:

4. v€rifica existenla Ia dosar a eererii ii atuturor documertelor prevazule de lege;
5. analizeaza docume tele C " dosar sub aspectul legalirAlii $i corectitudinii emiterii acestora;
6. stabil€$e vocalia la pensie/indemnizalie conform legii. precum 9i data de la care se acordrmodifici drepn[i]c:
7. colaboreazd cu Direclia economici, evidcnjl conrribuabili, tn vederea srabilirii sugiutui de corizare si a

coDtribuliei depuse;

8. introduce complet;icorect ln aplicalia informatictr, dalele din dosarnecesare stabilirii/modificirii .lr€pturilor;
f. in vederea calcuhrii/modificarii corccte a drepturilor, utilizeaza in mod corespunzabr aplicatia ilrfornntica;
10. lisaeaza decizia, brletinulde calcul, alr€ documente necesare, dupd caz, verifica corectitudinea preluirii datelor

ti emiterii documentelor;
I L redactead adresa de corespondenla, in vederea completarii dosarului de pensionare, daca e cazul;
12. colabdrcaza cu i:ornpartimentrl informatica evidenta contribaubili in vederea compleiarii

adeverintele privind sLagiul de cotizare realizat dupa dara de 0 L04.200 I ;

13. h Situn(iile prev.tzure de .rge, procedeazA la suspendarea plajii pensiei sau inceiarea acesteia !i
corespunzaloarc:

14. vcrificn 9i emile decizie pentru dosarele venite pdn transfer din altejudeJe, in vederea punerjiin plata, porrivit
legri ti procedurii CNPP:

15. verificl documentele tiemite decizii, in cazulceredlor de modificare nume. tutore san €urato4
16. constituie debite in conditiile legii $i enite deciziiifl acest scop;
17. umireste s€adenlarul privind pensiile de copii rrnraai li solii urnale p€nrru 6 luni, enrite, dupa caz, decizijde

modificare, suspendare Sau inc€tare a drepturilor de pensie $i conexeazl la dosarul de urmat, dnuai,
adevednJele de elev/studen:;

18. urmareite borderourile transmise de comisia de expertiznre medicalt, privlnd n€prezentdrile la termenele de
reviarire ti enrjterea deciziilor de suspendare san sistare a drepturilor de pensie de invalidirate;

19. intocnette ti co;rpleteazi Registrul decizier, pe categorii de lucrari, cu loare datele necesare idenriflciirii
liru:nrilor dc p(n ic:

20. predA Ia arhiva, pe bizA d.: ;enmAturA, loate dosarele de pensii ti alte documente ce necesiti arhivarc;
21. verificl dosarele de pensii, iir cazrl reclamaliilor iiirtocme$te documentalia de soiulionare;
22. verifice $itesteazl prograrnrle informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturjlorde pensiet
23. colaboreaza cu comisiile organizate pentru acordarea de iodemnizalii in baza unor legi cu caractcr reparatoriu;

24. intocme$te $i urmlr€$te scadenlarul declaraliilor persoarelor care beneficiazi de prevcdcrile Legi;
recuno$inlei faII de eroii-martiri ti luptitorii car€ au contiibuit la vicloria Revolufiei romane din decernbrie
1989 nr. 341/2004:

lransmile compartimeniului pldli prestalii documenralia necesara punerii tn ptara 9i achimrii d"epturitor de
pensie, pcnsie de serviciu $i a drepturilor prevazute de legi speciale;
asigura informatizarea acii',italilor proprii, conform stmtegiei CNpp;
urmireste 9i transmite lulBr modulde realizare a indicarorilor;
preda Ia lemren. pe baza (l borderou, la regisrratura, roate deciziije €mise la nivelulserviciului;
6naljzeazA in aplicatia DOMINO, in termenul Iegal de solulionare. lucrirjle repariizale;
r^ndeplirre$e ii alte atribuJii pre\,5zute de dispozitiile legale in vigoarc sau stabilite de directorut executiv
adjunct al Direcliei stabiliri li pldli prestatii, $eful de serviciu al serviciului stabitiri presratii, ori de citre
direclorulexecutiv, din domeniul sau de activitat€.

dosarului cu

emir€ decizii

25.

26.

27.

28.

29_

30.

COMPARTIMENTULSTABILIRI PENSII INTERNATIONALE
Art.30 Atribulii priocipale:

. l. asigura aplicarea prevede,:lor r€gulamentelor europene de coordonare a sistenelor de securiiale sociala sj ale
acordurilor bilateral€ de securitate sociala la care Romania este parte, ln domeniul pensiilor ti al ajrtoarelo. de
deces:

2. participa la acriuni cu garacter nalional tj internalional, in leSatura cu aspecte referitoare la legjslaia
intemationala in domeni! I securitatii sociale ln ceea ce priv€ge acordarea $i plata p€nsiilor $i ajutoarelor de
decesi

l. solutioneazd, ln colaborare cu alte institulii 9i autoriuli din Romania $i straintrtate, probleme punctuale vizand
aplicarea regularientelor euiopene de coordonare a sistemelor de securilate sociali, in domeniul pensiilor si
ajutoarelorde deces;
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4. analizeazl li raspunde, la sesizeri, p€tilii etc., referitoare la modul de aplicare a dispozijiilor regulamentelor
europene $i acorduri bilaterale in domeniul coordonarii sisremelo, de se€urirare sociaE ln ceea ce privqte
acordarea $iplata pensiilor $i ajutoarclorde deces;

5. actualizeazd periodic rapoarre, chestionare ti situalii statistice }ilferitoare la activitatea de aplicare a

regulamentelor europene da coordonare a sistemelor de securitai.L sociald,.si a acordurilor bilaterale de
,ecLrrilate rociala la cdre Romania esle parle. in domeniul pensiilor fi ajurbarelor de dece.;

6. colaboreazi cu institulii de asigurAri social€ din striinatate, precum ii cu olganizarii intemationale, pe linia
documenttrrii, a schimburilor de experienF Si de intormalii reciproie, in ved€r€a aplicArii legislaliei
internalionale in domeniul securitajii sociale in ceea ce privegte acoiaarea ii plata pensiilor li ajutoar(lor de

7. solulioneazi, in colaborare cu alte institulii ti autoritrli din Romania 9i strainatate, problem€ puncluale vizand
aplicarea ptevederilor instrumenlelor juddice bilaterale in domeniul securitatii sociale la care Romania este

pade;

8. lndrumA persoanele fizice c5rora le revin drepturi $i obligalii, ce decurg din regulamentele europene de
coordonare a sistemelor de securitate sociali ti din acordurile bilaterale de securitate sociah la carc Romania

9. completeaza formularele de legaturi in aplicarea r€gulamentelor e'topene de coordonare a sistemelor de
securitate sociala li a acordurilor bilaterale de securitate socialr la care Romania este parte;

10. lntreprinde demersuri necesare in vederea stabilirii, phrii $i menlinerii ir, plata a drepturilor de pensie

internalionali acordate in aplicarea regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de securitate social6 $i
a acordurjlor bilaterale de securitate sociala h care Romania este parte;

I l. colaboreaztr cu comisiile organizate pentru acordar€a de indemnizalii in baza unor legi cu caracter reparatoriu;
12. colaboreaza €u compartimentul plali prestalii in vederea punerii in plata, achitarii, suspenddrii, lncerlrii

drepturilorde pensie ti a ajutoarelorde deces;

13. finalizeazE in aplicalia DOMINO, in termenul legalde solufionare, lucrarile repartizate;
14. indeplinege 9i alte atribulii prevazute de dispoziliile legale ln vigoare sau stabilite de conducerea CNPP, a

dircctorul executiv adjunct al Direcliei stabiliri Si plaii prestalii, teful de serviciu al s€rviciului stabiliri
prestatii, od de c6tre directorul executiv, din domeniul seu de activit.-r.

COMPARTIMENTUL PLATI PRESTATII SI RELA}iICU PUBLICUL

'. 
.l'Ji"1lt:I::I:T:'"'.# punerii in prata a drepturiror de pexsie de asisurtrri sociare $i a drepturiror
prevAzute de legi speciale (lnscrieri noi, dosare venite din transfer, reluari in phte, etc.);

2. intocmeste fi$ele de evid€{a analidcA a drepturilor de asigurari sociale ti a drept'rrilor stabilite pe bazA de legj
sp€ciale, a sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestalii sociale, precum ti a obligaliilor beneficiarilor de
pensii cetre te4e institurii; opereaze orice modificare ln cuantumul drepturilor, darele de identificare a
beneficiarilor 9i modalitatea de plattr;

3. efectueazi transferul dosarelor la alte case teritoriale de pensii, conform procedurii stabilire de CNPP;
4. asigurd, prin interm€diul activiulii ghiteelor d€ relalii cu publicul, lrtreaga activitate de preluare. verificare ti

rnregistrare a cererilor. dosarelor, solicirArilor elc;

5. asigurl respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit coiirbrm prevederilor legale in vidoare ii
dispo,,iliilor conducerii CNPP:

6. line evidenla €ererilor pensionarilor care solicita plata drepturilor prin conluri curente sau conturi de card
deschise la alte instituliile bancare cu care CNPP a incheiar convenlii $i comunica, prin CJp Tulcea, contudle
la CNPP;

7. irfonneaza beneficiarii de pensii sau alt€ drepturi stabilite in baza legilor speciale, la nivel teritorial de
posibilitatea efectuerii phJii pensiilor ti a altor drepturi de asigurad sociale, prin conturi ban€are sau de card;

8. asigure expo(ul prestatiilor, in condi(iile legii $i convenliilor incheiate in acest scop; de asemenea, gestion€aze
problemati€a retururilor $i line evidenla sumelor retumate;

9. intocmefte tabelele cu mandatele po$ale relinute de la phfi ti urinarege jnlrarea in conturile proprii a$r a
sumelor aferente ac€stor mandate, cat 9i a celor aferente mandatelor n?achitate;

10. analiz€azn, lunar, cauzele neachiErii drepturilor 

'i 
ia mAsuri de suspenilare sau lncetare a plAlii, dupA caz;

I L organizeaz{ evidenla taloanelor de pensie restituite lunar de posta;

12. prime$te, vedfica 9i infijnJeaz6 titlurile executorii fi instituie popriri, tn cotele legale, asupra dreprurilor de
asrguran socrale. in carul in care re(ele per.oane cer ei\ecurared:
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t3.

14.

t5.

16.

t7.

Iine evidenla analitica, p( fecare debitor in palte, a debitelor din pensii $i altor drepturi de asigurrri sociale la
bugehrl asiguririlor socia,i de stat $ibugetulde stat:

recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestajii sociale, in situalia in care debitorul este beneficiarul
unei pensii sau de drepturi srabilite ln baza legilor speciale;
vireazi lunar le4ilor sumele relinule, in calirate de te4 poprit;

lin€ evidenla beneficiarilor de facilitali privind reducerea cosrulu i rransportu tu i navat, fluvial Si pc cale ferata;
colaboreaza la fundamentarea proiedului bugetului asigudrilor sociale, bugetului de stat, prccum ti penh.u
intocmirea confului de execulie $i a bilantului;

18. gestioneazd baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii li a beneficiarilor de drepturi prcvdzute de
legi speciale;

19. transmite la CNPP modificarile intervenite ln situatia pensionarilor $i a beneficiarilor de drepturi srabilite in
baza Lrnor legi spbciale, prrr fi$ierele de modificari lunare fi borderouri de comuniciri, in vederea adnlinjstrarii
Si gestionadi baz?lor cen ire de dare de ptatA a pensiilor din sisr€mul public, a altor drepturi prevazute de legi
speciale ii a drepturilor viteranilor de rtzboi, care se stabilesc ti se pliresc de CJp 

.I.ulcea;

20. verificn si corecteaza, dLrpa caz, efeciuarea irdexarilor sau majorarilor generale a drepturilor beneficiarilor
sistemului public de pensii, n drepturilor beneflciarilor prevazute de legi speciale si a drepturilor veteranilor de
razboi, aflali in evidenla CJP Tulcea;

2 L testarea procedurilor software - modulele necesare la nivelul caselor teritoriale de pensii pentru administrarea
Si geslionarea bazelor de date de platl a pensiilor din sistemul public $i a altor drepturi p.evlzute de legi
special€, pe baza nletodologiilor transmise de cetre direcliile de sp€ciatitate ale CNpp.;

22. verifici ti corecteaza, dupa caz, apli€area procedurilor soflware de verificare a coerenlei darelor din bazele de
date de plara pensiilor din sistemul public ai a altor drepluri prevazute de legi speciale ti de prevenire a
$audelorl

23. v€rifica si corecreaztr, dufi caz, aplicarea proceduri soft\'are de verificare ii contror a idenriritii ti stirii
beneficiarilor de oensii djr sistemul public ai alte drepruri previzute de legi speciale, in baza darelor furnizatc
de Centrul Nalional de l.Jministrare a Bazelor de Date privind Evidenra persoanelor, in vederea preveniii
Iraudelor:

24. asigufi realizarca prevederilor convenJiilor de achitare a pensiilor 9i a altor drepturi de proteclie sociala,
incheiate de CNPP $i Ministerul Muncii ti Solidariratii Sociale cu prestatorii serviciilor de achitare a
drepturilor, in domeniulsau de activitatel

25. transmite direcliilor de specialiate din cNpp propuneri $i solulii tehnice, in vederea reflectrrii acestora in
orogramele - aplicatii de plata a drepturilor de pensji 9i a alror drepturi de asigurari sociale sau prevazute de
legi speciale;

26. pafticipe la elaborarermoJificarea formar€lor/conJinutului documentelor de plata a pensiilor $i a altor drepturi
pre\azure de legi.peciale:

27. urmarefte perioC,r compatibilitalea dirtre diferitelc tipuri de pensii sau prestaiii, precum $i dintre acesrea ii
salariu;

28. intocmeste sittlalia privin r piaile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale ;i foloasele necuvenite,
ln cazul debitelor constat.,a,:

29. stabileite ii plateste ajutoarele de deces pentru pensionari, asigurari $i pentru membrii de familie aflali in
intretinerea acestora:

30. lntocme$e listele cu sumele necesare achitirii drepturitor de pensiiSia celor asimilare acestorai
31. lntocme9te listele cu sumele reprezeffend contribuJia de asiguriri de sanAtate, impozitul calculat asupra

pensiilor 9i contravaloarea abonamentelor telefonice pentru beneficiarii Leeii ff.44/lgg4, D€crelului - lege
nr.1l8/1990, republicat $i ai Legii nr.189,2000;

32. verifica corectitndinea dat'lor preluate ri apii€a viza de conrrol financiar prevenriv l vederea punerii i, plaE;
33. asiguri informatizarea activitalilor proprii, conform srrategiei CNpp.;
31. finalizeazlin ap|:atia DOMINO, in rermenul legalde solulionare,lucririle reparrizare;
35. lndeplinest€ $i alte atribulii prevdzute de dispoziJ;ile legale in vigoare sau stabitite de conducerea CNpp, a

directorul execu'iiv adjur Ji al Directiei srabiiiri $i plali presralii, $efut de serviciu ar serviciurui stabirirj
prestalii, ori de catre dire\,.rul executiv, din domeniul sau de activitate.

COMPARTIMENT ARHIVA

Ar1. 32 Atribulii principal€:
l. elaboreaza propuneri privind lmbunAtalirea nomenclarorului arhivistic alinstiruliei;
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2. elaborcazl propuneri pentru imbunatalirea fluxurui documentelor sr .josarelor arhivate. in interiorul cJp
fulcea;

3 asigurd evidenla tuturor documentelor intrare si iesire din depozitul de arhivd, pe baza regisrrului de evrdenF
curenltr;

4. asigurl preluarea anuala a documenteror creatc ra compartimentere insrit,riri, confom unei programtrri
prealabile, pe baza de inventariere tj proces - verbal; ,

5. tealizeazl operaliunile de ordonare ti inventariere a document€lor ;eordonate $i fira evidenie, aflate in
depozite, indiferent de provenienla lor;

6. asigurtr predarea documentelor propuse pentru topit la u,italre de corectare a hartiei, insolite de o copie dupd
confi rmarea ArhivelorNalionale, seclia judeteanl;

7. cerceteaza documentele din depoziro, rn vederea eriberhrii copi or fi cetificatelor solicitate de €etaleni, pentru
dobendirea unor drepturi, in conformitate cLr legislalia in vigoare;

8. organizeaza depozitul de arhiva 9i sisrematizeazn documentere dupr. crirerii srabilire in prealabil, Donform
prerederilor legislaliei in domeniu;

9. re,pecta masurile de proreclie a muncii ti p.S.t.;

10. nu permite accesul persoanelor strtrine in arhiva;
I L asigura in permanenF securitatea spaliilor de arhive, in condijiile legii;
12. finalizeazrin aplicaJia DOMINO, tn rermenul legal de sotulionare,lucririle repartizate;
13. indeplinette si alte anibufii prevdzute de dispoziriile regale in vigoare sau stabirite de condu€erea cNpp, a

directorul execuiiv adjunct ar Direcliei stabiriri ri plali prestalii, ori de catre directcrul execuriv. din domeniul
slu de acrivfuate.

DISPOZITII FINALE

Art.33 in funclie de organizarea stabilita la nivelul casei teritoriale de pensii, directorii ex€crrivi pot face
redistribuirideatribuliilntrecompaftimenteledinorganigramaaprobate.

Art.34 Directorii execurivi vor asigura acrurrizarea fireror de pc'-'. conrlrm prevederiror p.ezrntului
Regularnenr de organi,,are ti tunclionare.

Art.35 Directorur execuriv, direcrorii execurivi adjunc(i ti sefur de serviciu raspund pentru nerespectar€a
prevederilor prezentului R€gulamenr de organizare 9i funcrionare, in condiliile legii.

Art.36 Prezentur Regurament este aprobat prin decizie d€ Directoru: 'Executiv al casei Judetene de persii
Tulcea.

Art.37 Nerespectarea prevederilor Reguramenturui privind organizarea $i Funcrionarea cNpp atrage aplicarea
formelor de rispundere prevazute de o.u.c. nr.5712019 privind codul Administrativ, cu modificarile !i €ompletirile
ulterioare, sau, dupd caz, de Legea nr. 53 / 2003 codul muncii, repubricata, cu modificSrile 9i compretdrile ult€rioare.

Art.38 Intreg personalul din cadrur casei Judelene de pensii rulcca raspunde de asigurar€a securitarii $i
confidenJialitaliidatelor prelucrare in exercirar€a atribuliilor conform Regulamenrutui european nr.679120r6.
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