ORDINUL M.A.I. nr. 131 din 26 august 2016
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Casei de Pensii
Sectoriale a Ministerului Afacerilor Interne

in temeiul art. 7 alin. (5) si art. 12 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007 privind
organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Interne, aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, al art. 11 din Hotararea Guvernului nr. 144/2016 privind atributiile,
organizarea si functionarea caselor de pensii sectoriale din Ministerul Apararii Nationale, Ministerul
Afacerilor Interne si Serviciul Roman de Informatii, ministrul afacerilor interne emite urmatorul ordin:

ART. 1
Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Casei de Pensii Sectoriale a Ministerului Afacerilor
Interne, prevazut in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

ART. 2

La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, Ordinul viceprim-ministrului, ministrul afacerilor interne,
nr. 186/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Casei de Pensii Sectoriale a
Ministerului Afacerilor Interne, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 939 din 22 decembrie
2014, se abroga.

ART. 3

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.
Ministrul afacerilor interne,

Petre Toba
Bucuresti, 26 august 2016.
Nr. 131.
ANEXA
REGULAMENT
de organizare si functionare a Casei de
pensii sectoriale a Ministerului Afacerilor Interne
CAP. |

Dispozitii generale

ART. 1

Casa de pensii sectoriald a Ministerului Afacerilor Interne, denumita in continuare Casa, este infiintata prin
lege, ca unitate in subordinea Ministerului Afacerilor Interne, denumit in continuare MAI, si functioneaza
potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea
Ministerului Afacerilor Interne, aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si efectivele
Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr.
144/2016 privind atributiile, organizarea si functionarea caselor de pensii sectoriale din Ministerul Apararii
Nationale, Ministerul Afacerilor Interne si Serviciul Roman de Informatii si ale prezentului regulament.

ART. 2

(1) Casa este structura cu personalitate juridicd, care administreaza sistemul pensiilor militare de stat si a
altor drepturi de asigurari sociale ale militarilor, politistilor si functionarilor publici cu statut special din
Ministerul Justitiei - Administratia Nationala a Penitenciarelor, potrivit legii.



(2) Casa asigura administrarea sistemului de pensii militare de stat pentru functionarii publici cu statut
special din cadrul Ministerului Justitiei - Administratia Nationald a Penitenciarelor, in baza protocolului de
colaborare incheiat intre cele doua institutii, potrivit legii.

(3) Casa are sediul in municipiul Bucuresti, str. George Georgescu nr. 3, sectorul 4, si adresa de posta
electronica casapensii@mai.gov.ro

ART. 3

Casa asigura, in baza legii, plata pensiilor militare de stat, a altor drepturi si prestatii prevazute in legi
speciale, pentru militarii, politistii si functionarii publici cu statut special ale caror raporturi de serviciu au
incetat din Ministerul Afacerilor Interne, respectiv din Ministerul Justitiei - Administratia Nationala a
Penitenciarelor.

CAP. Il
Organizarea unitatii

ART. 4
(1) Casa are urmatoarea structura organizatorica:
a) conducerea;
b) Serviciul petitii, contestatii, control intern, metodologie si relatii publice;
c) Serviciul juridic, avand in compunere:
1. Biroul contencios;
d) Structura financiar, la nivel de serviciu, avand in compunere:
1. Compartimentul buget, prelucrare automata situatii financiare si drepturi personal;
2. Compartimentul prelucrare automata date financiare pensionari;
3. Compartimentul vize prestatii;
e) Serviciul prelucrare automata date si stabiliri pensii militare de stat;
f) Serviciul prelucrare automata date si plati pensii militare de stat si alte drepturi de asigurari sociale;
g) Serviciul prelucrare automata date, recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 1;
h) Serviciul prelucrare automata date, recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 2;
i) Serviciul informatic, baze de date si comunicatii, avand in compunere:
1. Biroul analiza si proiectare programe informatice in domeniul pensiilor;
J) Serviciul prelucrare automata date, evidenta pensionari, documente clasificate, secretariat si securitate
sediu, avand in compunere:
1. Compartimentul control acces si supraveghere;
k) Compartimentul Structura de securitate.
(2) Organigrama Casei este prezentata in anexa nr. 1.

ART.5
(1) In indeplinirea atributiilor ce ii revin, Casa coopereaza cu institutii, autoritati sau organe ale
administratiei publice centrale de specialitate, autoritati administrative autonome, organizatii
neguvernamentale, operatori economici si orice alte persoane juridice de drept public sau privat.
(2) Diagrama principalelor relatii ale Casei este prevazuta in anexa nr. 2.

ART. 6

(1) Personalul Casei este constituit din politisti - functionari publici cu statut special si este subordonat
direct directorului, respectiv directorilor adjuncti care 1i coordoneaza activitatea si, in mod nemijlocit, sefilor
serviciilor/birourilor din care fac parte.

(2) Personalul Casei raspunde pentru executarea sarcinilor de serviciu incredintate, potrivit figelor
posturilor.

ART. 7
Nominalizarea unitatilor administrativ-teritoriale, judete si sectoare ale municipiului Bucuresti care intra n
compunerea regiunilor 1 si 2 cu privire la care se exercitd competentele teritoriale de catre serviciile
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prelucrare automata date, recalculare si actualizare pensii militare de stat din structura Casei se realizeaza
prin dispozitie a directorului.

CAP. 1l
Atributii generale

ART. 8

Casa are urmatoarele atributii generale:

a) asigura evidenta, la nivel national, a beneficiarilor drepturilor prevazute de Legea nr. 223/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor drepturi, potrivit dispozitiilor legale;

b) stabileste cuantumul pensiilor din sistemul pensiilor militare de stat prin decizii, conform Legii nr.
223/2015 privind pensiile militare de stat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor
drepturi, potrivit dispozitiilor legale;

c) asigura plata lunara a pensiilor si a altor drepturi de asigurari sociale cuvenite beneficiarilor, potrivit
legii;

d) asigura evidenta drepturilor si obligatiilor stabilite In sistemul pensiilor militare de stat, prin organizarea
acestora pe baza codului numeric personal, in conditiile legii;

e) aplica prevederile conventiilor internationale de asigurari sociale, la care Roméania este parte, precum si
ansamblul reglementarilor comunitare, potrivit solicitarilor beneficiarilor legali, si dezvolta relatii cu
organisme similare in domeniul pensiilor militare si asigurarilor sociale din alte tari, in limita competentelor
prevazute de lege;

f) organizeaza selectia, pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului propriu, potrivit
reglementarilor instituite la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

g) asigurd introducerea, extinderea, Intretinerea si protectia sistemelor automate de calcul si de evidenta
prin programe informatice proprii;

h) asigura reprezentarea in fata instantelor judecatoresti in litigiile in care sunt parte, potrivit
reglementdrilor instituite la nivelul institutiilor publice in subordinea carora se afla;

1) asigura exportul in strainatate al prestatiilor stabilite potrivit reglementérilor legale in domeniu;

J) transmite lunar, la domiciliul beneficiarilor din Romania, prin Compania Nationalda Posta Romana -
S.A., taloanele de plata a drepturilor prevazute la art. 67 alin. (1) si (2) din Legea nr. 223/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea confidentialitatii datelor, potrivit legii;

k) solicitd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne sau oricarei altei autoritati, institutii publice sau altor institutii care detin astfel de
informatii, datele cu caracter personal actualizate pentru persoanele carora li se intocmesc documentatii de
plata si/sau carora li se efectueaza plata unor prestatii sociale;

1) in conditiile stabilite prin lege, achitd ajutorul de deces in termen de 24 de ore de la solicitare, in cazul
decesului pensionarului aflat in evidentele proprii, respectiv in cazul unui membru de familie al acestuia, care
nu era asigurat sau nu avea calitatea de pensionar la data decesului;

m) solutioneaza sesizarile, reclamatiile si petitiile din domeniul de competenta, conform prevederilor
legale;

n) fundamenteaza si elaboreaza propunerile ce vor sta la baza intocmirii proiectului bugetului de stat;

0) organizeaza si conduce contabilitatea proprie pentru operatiunile financiare desfasurate;

p) aproba procedurile referitoare la efectuarea operatiunilor de platd a pensiilor.

CAP. IV
Conducerea unitatii

ART. 9
(1) Conducerea Casei este asigurata de director, ajutat de 2 directori adjuncti.
(2) Directorul Casei are, potrivit legii, calitatea de ordonator tertiar de credite.
(3) Directorii adjuncti se afla in subordinea nemijlocita a directorului.



ART. 10

(1) Directorul conduce intreaga activitate a Casei si o reprezinta in relatiile cu celelalte unitati ale MAL, cu
institutiile si organismele din tara si strainatate, in limitele competentelor stabilite potrivit legii si in baza
mandatului incredintat de catre ministrul afacerilor interne.

(2) Directorul poate delega, prin dispozitie, in conditiile legii, atributii din competenta sa directorilor
adjuncti.

ART. 11

Pentru aplicarea prevederilor actelor normative de nivel superior, a ordinelor si instructiunilor ministrului
afacerilor interne, precum si a dispozitiilor secretarilor de stat si secretarului general, directorul Casei emite
dispozitii, care sunt obligatorii pentru personalul din subordine.

ART. 12

(1) Directorul raspunde in conditiile legii, potrivit fisei postului prevazute in anexa nr. 3, de intreaga
activitate pe care o desfasoara Casa.

(2) Organizarea si modalitatile de planificare a activitatilor desfasurate de Casa, precum si de evaluare a
activitatilor desfasurate de catre structurile acesteia se stabilesc prin dispozitie a directorului.

ART. 13

Directorii adjuncti raspund in conditiile legii, potrivit fiselor posturilor prevazute in anexele nr. 4 si 5, de
activitatea serviciilor, birourilor si, dupa caz, a compartimentelor incredintate spre coordonare i indrumare,
precum si de Indeplinirea altor atributii sau competente, care le sunt dispuse sau delegate de catre directorul
Casel.

ART. 14

Conducerea serviciilor, birourilor si a compartimentelor din cadrul Casei se exercita de cétre
sefii/coordonatorii acestora, iar in lipsa lor, de cétre persoana, din cadrul aceleiasi structuri, desemnata in
scris de director sau de catre directorii adjuncti coordonatori, dupd caz.

CAP.V
Atributiile structurilor organizatorice

ART. 15

Serviciul petitii, contestatii, control intern, metodologie si relatii publice are urmatoarele atributii specifice:

a) asigura aplicarea unitara a legislatiei din domeniul pensiilor militare de stat, precum si a altor drepturi,
potrivit dispozitiilor legale;

b) initiaza proiecte de ordine si instructiuni in domeniul pensiilor militare de stat;

c) participa alaturi de organele similare din componentele sistemului de aparare nationald, ordine publica si
siguranta nationala la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul pensiilor militare de stat si a altor
drepturi, potrivit dispozitiilor legale;

d) colaboreaza din punct de vedere metodologic cu structurile Casei pentru solutionarea petitiilor si
sesizarilor;

¢) propune conducerii institutiei solutii pentru rezolvarea situatiilor sesizate in domeniul pensiilor militare
de stat, in conformitate cu dispozitiile legale, si asigurd comunicarea acestora catre structurile interesate;

f) aplica prevederile conventiilor internationale de asigurari sociale, la care Romania este parte, precum si
ansamblul reglementarilor comunitare, potrivit solicitarilor beneficiarilor legali, si dezvolta relatii cu
organisme similare in domeniul pensiilor militare de stat si asigurarilor sociale din alte tari, in limita
competentelor prevazute de lege;

g) indruma si sprijina personalul Casei in vederea aplicarii unitare a legislatiei in domeniul pensiilor
militare de stat si al altor drepturi prevazute in legi speciale, in colaborare cu Serviciul juridic, potrivit legii;

h) solutioneaza sesizarile, reclamatiile si petitiile repartizate de conducerea Casei, conform prevederilor
legale in domeniul de competenta;

1) Intocmeste documentatii motivate si intervine la organele abilitate din cadrul institutiilor si structurilor



cu care coopereaza Casa, in vederea obtinerii de avize, puncte de vedere si aprobari pe linie metodologica,
conform prevederilor legale in vigoare, in domeniul pensiilor militare si altor drepturi prevazute in legi
speciale;

J) intocmeste note, sinteze si analize privind activitatea in domeniul pensiilor militare de stat si a altor
drepturi, potrivit legii;

k) asigura Intocmirea materialelor privind pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului din
domeniul pensiilor militare;

1) urmareste modificarile legislative din domeniul de activitate si, in colaborare cu Serviciul juridic,
informeaza in timp util conducerea si structurile Casei, in scopul aplicarii acestora;

m) verifica petitiile si sesizarile adresate conducerii Caseli, repartizate prin dispozitie rezolutiva, referitoare
la Intregul personal din subordine, cu respectarea normelor de gestiune a personalului;

n) sesizeaza in scris conducerea Casei in cazul identificarii unor neregularitati sau posibile pagube;

o) planifica, organizeaza si executd controale tematice la structurile Casei si executd, dupa caz, din
dispozitia conducerii Casei, controale inopinate In domeniul de competenta;

p) intocmeste notd de prezentare a cazului pentru fiecare din contestatiile depuse impotriva deciziilor de
pensie, care sunt transmise la comisia de solutionare a contestatiilor din cadrul MAI, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

q) efectueaza, prin intermediul ofiterilor desemnati in baza dispozitiei directorului Casei, cercetarea
prealabild a faptelor care pot constitui abateri disciplinare savarsite de personalul din structura Casei;

r) intocmeste si actualizeaza Registrul de riscuri in conformitate cu standardele de control managerial
intern i monitorizeaza implementarea de catre structurile Casei a sarcinilor cuprinse in acestea;

s) monitorizeaza procesul desfasurat la nivelul structurilor proprii pe linia sistemului de control
intern/managerial, prin realizarea raportarilor periodice catre ordonatorul principal de credite asupra modului
de implementare a masurilor de control intern/managerial stabilite in cadrul sistemului;,

t) asigura secretariatul tehnic al structurii cu atributii de monitorizare si coordonare a sistemului de control
intern/managerial, calitate in care aduce la cunostinta membrilor acestei structuri toate
documentele/recomandarile organizatorice primite din partea ordonatorului principal de credite In domeniu;

u) participa la sedintele structurii cu atributii de coordonare, monitorizare si indrumare metodologica, in
concordanta cu prevederile Conceptiei/Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
elaborat la nivelul MAI, si asigurd indeplinirea activitatilor programatice proprii elaborate;

v) participa la activitatile specifice procesului de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial la
nivelul Casei si elaboreaza, prin intermediul lucratorului desemnat, situatia sintetica a rezultatelor
autoevaluarii si raportul anual al ordonatorului tertiar de credite, prin centralizarea informatiilor din
chestionarul de autoevaluare, documente pe care le supune aprobarii conducerii Casei;

w) aplica la nivelul Casei prevederile legale privind liberul acces la informatii de interes public, asigurand
solutionarea in termenul legal a solicitarilor;

x) colaboreaza cu Directia de informare si relatii publice din cadrul MAI pentru solutionarea solicitarilor
de informatii de interes public din domeniul de competenta al Casei;

y) asigura indrumarea de specialitate a beneficiarilor de pensii militare de stat care se prezinta la ghiseul de
relatii cu publicul;

z) aplica prevederile legale privind informatiile clasificate;

aa) arhiveaza documentele din sectorul de activitate, cu respectarea prevederilor legale.

ART. 16

(1) Serviciul juridic are urmatoarele atributii specifice:

a) Intocmeste observatii si propuneri, motivate juridic, la proiectele de legi, hotarari si ordonante ale
Guvernului asupra carora a fost consultata Casa si alte acte normative cu caracter intern;

b) intocmeste avize motivate, la solicitarea directorului Casei, cu privire la diferite categorii de lucrari cu
caracter juridic, care privesc activitatea Casei;

c) elaboreaza sau, dupa caz, avizeaza proiectele de acte normative promovate de Casa, in conditiile
stabilite prin Regulamentul privind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de acte normative in M.A.L;

d) avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii, proiectele altor acte cu caracter juridic emise de



directorul Casei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
Casei, cum sunt:

. stabilirea prin decizie de pensie a drepturilor de pensie militara de stat si stabilirea prin decizie a altor
drepturi si indemnizatii prevazute in legi speciale;

II. acordarea de drepturi banesti sau de altd natura personalului Casei;

III. stabilirea raspunderii materiale 1n sarcina personalului Casei;

IV. scoaterea din functiune, valorificarea, declasarea si casarea bunurilor mobile sau a mijloacelor fixe;

V. rapoartele cu propuneri de acceptare a ofertelor de donatie si sponsorizare ori de incheiere a unor
contracte de comodat, pentru Casa;

V1. efectuarea de plati, cu titlu de despagubiri, pentru pagube cauzate de personalul Caseli, stabilite prin
hotarari judecatoresti;

VII. numirea si eliberarea din functie a personalului, potrivit normelor de competenta privind gestiunea
resurselor umane;

e)acorda asistenta juridica consiliilor de disciplina, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare;

f) participa in comisiile de achizitie i la negocierea proiectelor de contracte, in procedurile de achizitie
publica si negocierile derulate de catre sau prin Casa;

g) avizeaza pentru legalitate proiecte de contracte, intelegeri si alte acte juridice care angajeaza
raspunderea juridicd a Casei ori in cazul in care procedura de achizitie a fost derulata prin aceasta sau in
cazul in care aceasta a negociat ori a elaborat proiectul actului;

h) participa la negocierea de conventii, acorduri si intelegeri internationale, derulate de Casa ori in legatura
cu domeniul de activitate al acesteia;

1) avizeaza pentru legalitate proiecte de conventii, acorduri si intelegeri internationale elaborate de Casa ori
in legaturd cu domeniul de activitate al acesteia;

j) elaboreaza puncte de vedere cu privire la respectarea drepturilor omului si normelor dreptului umanitar
in si de catre Casa, precum si asupra implementarii reglementarilor privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati in cadrul acesteia;

k) sprijind activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale, inifiaza si participa la actiuni de
cunoastere, interpretare si aplicare a actelor normative si de prevenire a incalcarii acestora de catre personalul
Casei;

1) examineaza, sub aspectul indeplinirii conditiilor de legalitate, documentele privind punerea in executare
a titlurilor executorii provenite de la creditori si de la birourile executorilor judecatoresti;

m) participa la instruirea personalului din unitate in problematica la care se refera actele juridice
internationale, Tn probleme de drept umanitar si drepturile omului, precum si in probleme de cunoastere si
aplicare unitard a legislatiei, in raport cu specificul Casei;

n) analizeaza, anual, activitatea proprie si propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii pe linie juridica,
informéand conducerea Casei si Directiei generale juridice despre rezultatul analizei si propunerile formulate;
0) indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic, prevazute de lege sau dispuse de conducerea Casel,
potrivit competentelor, si rdspunde solicitarilor formulate de directorul general al Directiei generale juridice;

p) formuleaza proiectele raspunsurilor la petitiile cetatenilor si organizatiilor neguvernamentale interne sau
internationale, adresate Casei si repartizate de conducerea acesteia spre solutionare;

q) intocmeste semestrial planificarea activitatii;

r) arhiveaza documentele rezultate din activitatea serviciului, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Biroul contencios are urmatoarele atributii specifice:

a) reprezinta si apdra interesele Casei pe baza imputernicirii emise de directorul acesteia in fata
autoritafilor administratiei publice, a organelor Ministerului Public, a instantelor judecatoresti, a altor organe
de jurisdictie, precum si in cadrul oriciror proceduri previzute de lege. In acest scop elaboreazi si
formuleaza actiuni, intdmpinari, raspunsuri la interogatorii, exercita cai de atac, propune §i promoveaza
ierarhic pentru aprobare de catre directorul Casei rapoartele motivate privind renuntarea la actiuni si cai de
atac, exercita orice mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor acestora;

b) asigura reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime ale Casei si ale MAI 1n cadrul
oricaror proceduri prevazute de lege, pe baza delegatiilor emise de directorul Casei si, respectiv, de directorul
general al Directiei generale juridice. In situatia reprezentrii si apararii asigurate in fata instantelor
judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, consilierii juridici vor informa emitentul delegatiei de



reprezentare despre aspectele principale rezultate din dezbateri la fiecare termen de judecata, iar dupa
pronuntarea hotararii vor comunica acestuia, de Indata, solutia;

c) sesizeaza conducerea Casei cu privire la deficientele datorate acestora, rezultate din solutionarea
litigiilor la instantele judecatoresti, pentru luarea masurilor adecvate, in scopul asigurarii legalitatii si a
ordinii de drept;

d) ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii §i punerea in executare a acestora, potrivit legii, in
vederea realizarii creantelor si a altor drepturi patrimoniale ale Casei sau ale MAI;

e) sprijind activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale, initiaza si participa la actiuni de
cunoastere, interpretare si aplicare a actelor normative si de prevenire a incalcarii acestora de catre personalul
Casei;

f) indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic, prevazute de lege sau dispuse de conducerea Casei,
potrivit competentelor, si raspunde solicitarilor formulate de directorul general al Directiei generale juridice;

g) Intocmeste semestrial planificarea activitatii;

h) arhiveaza documentele rezultate din activitatea biroului, cu respectarea prevederilor legale.

ART. 17

(1) Structura financiar are urmatoarele atributii principale:

a) fundamenteaza si intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Casei;

b) intocmeste proiectele de dispozitii de zi pe unitate privind stabilirea competentelor pentru angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pe parcursul exercitiului bugetar, conform prevederilor legale;
c) asigurd virarea lunara a pensiilor militare de stat si a indemnizatiilor prevazute in legi speciale catre

pensionarii MAI si catre ceilalti beneficiari indreptatiti, prin mandat postal, in cont curent sau in cont de card;

d) asigura virarea obligatiilor fiscale aferente pensiilor militare de stat si a indemnizatiilor, respectiv
depunerea declaratiilor, stabilite potrivit prevederilor legale in vigoare, din bugetul de stat, cu utilizarea
aplicatiei informatice puse la dispozitie de Ministerul Finantelor Publice;

e) asigurd intocmirea statelor de plata pentru salarii, precum si a altor drepturi banesti cuvenite
personalului aflat in finantare, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice de
prelucrare automata a drepturilor banesti, pusa la dispozitie de Directia generala financiara,

f) utilizeaza sistemele informatice de prelucrare automata a datelor, puse la dispozitie de Directia generald
financiard, In conformitate cu normele contabile aplicabile, pentru conducerea contabilitatii in vederea
asigurdrii condifiilor necesare pentru Inregistrarea corecta si la zi a documentelor rezultate din operatiunile
economico-financiare efectuate, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv,
precum si valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea legislatiei in vigoare privind Intocmirea situatiilor
financiare si pentru pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a situatiilor financiare;

g) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, raportarile financiare lunare, precum si alte
raportari solicitate de esalonul superior, pe care le transmite Directiei generale financiare, la termenele
stabilite, cu utilizarea aplicatiei informatice;

h) asigurd implementarea datelor in aplicatia informatica pentru raportarea situatiilor financiare ale
institutiilor publice FOREXBUG, prin utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Ministerul
Finantelor Publice;

1) organizeaza si exercita prin personalul anume desemnat controlul financiar preventiv propriu asupra
proiectelor de operatiuni in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
publice conform dispozitiilor legale in vigoare;

k) elaboreaza proiecte de dispozitii si proceduri operationale pentru activitatea proprie;

1) pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveaza in conditiile
prevazute de normele legale in vigoare;

m) organizeaza activitatea de casierie conform prevederilor legale;

n) intocmeste si urmareste respectarea graficului privind circulatia documentelor contabile.

(2) Compartimentul buget, prelucrare automata situatii financiare si drepturi personal indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatile cu finantare
de la bugetul de stat, pe anul urmator si estimarile pe urmatorii 3 ani, potrivit normelor legale in vigoare, la



termenele stabilite si cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generala financiara;

b) in scopul eficientizarii executiei bugetare efectueaza modificari si virari de credite bugetare, cu
utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generald financiara, in limita fondurilor
bugetare aprobate, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe care le propune, dupa aprobare, ordonatorului principal de credite;

¢) tine evidenta creditelor, angajamentelor bugetare si legale conform legislatiei in vigoare, cu utilizarea
aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generala financiara;

d) urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pentru activitatea proprie, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

€) asigura organizarea si conducerea contabilitatii in conformitate cu prevederile legale n vigoare, cu
utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generala financiard;

f) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si alte raportari lunare si trimestriale,
conform prevederilor legale, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generala
financiara;

g) asigurd implementarea datelor in aplicatia informatica pentru raportarea situatiilor financiare ale
institutiilor publice FOREXBUG, prin utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Ministerul
Finantelor Publice;

h) stabileste necesarul pentru deschiderea creditelor bugetare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la
dispozitie de Directia generala financiara,

1) asigurd intocmirea statelor de plata a salariilor, precum si a altor drepturi banesti cuvenite personalului
din finantare, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de
Directia generald financiara;

j) calculeaza, retine si vireaza pentru personalul propriu: pensii de intretinere, rate CAR, contributii CNP si
sindicate, potrivit dispozitiilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de
Directia generala financiara;

k) calculeaza, retine si vireaza pentru personalul din finantare, in conditiile legii, obligatiile fiscale,
stabilite potrivit prevederilor legale, intocmeste si depune declaratiile conform reglementarilor legale in
vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generald financiara,

1) intocmeste ordine de plata, foi de varsamant, cecuri pentru ridicarea de numerar, pentru activitatea
proprie etc., cu utilizarea aplicatiei informatice furnizate de Ministerul Finantelor Publice;

m) intocmeste si transmite la Directia generalad financiara situatia privind monitorizarea, numarul de
posturi si a cheltuielilor de personal, respectiv situatia privind executia cheltuielilor de personal, conform
prevederilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Directia generala
financiara;

n) elibereaza, la cerere, pentru personalul din finantare adeverinte de venit;

0) elaboreaza procedurile specifice activitatii;

p) asigura respectarea masurilor de protectie, confidentialitate si securitate a informatiilor, conform
legislatiei in vigoare;

q) asigura si raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor compartimentului.

(3) Compartimentul prelucrare automata date financiare pensionari indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

a) asigurd virarea pensiilor militare de stat, prin mandat postal, in cont curent sau in cont de card, inclusiv
a obligatiilor fiscale, potrivit prevederilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiilor informatice puse la
dispozitie de Ministerul Finantelor Publice si de institutiile de credit;

b) asigura virarea indemnizatiilor prevazute in legi speciale, prin mandat postal, in cont curent sau in cont
de card, cuvenite pensionarilor si celorlalti beneficiari, dupa caz, a obligatiilor fiscale, in conditiile legii, cu
utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Ministerul Finantelor Publice si institutiile de credit;

c) asigurd ordonantarea cheltuielilor privind pensiile militare de stat si indemnizatiile prevazute in legi
speciale cuvenite pensionarilor si celorlalti beneficiari si, dupa caz, a obligatiilor fiscale potrivit prevederilor
legale in vigoare;

d) asigura intocmirea statelor de platd pentru pensiile militare de stat si pentru indemnizatiile cuvenite
beneficiarilor, care sunt returnate in contul "Sume de mandat", potrivit prevederilor legale in vigoare, cu
utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si comunicatii,



precum si virarea acestora prin intermediul aplicatiei informatice a Ministerului Finantelor Publice;

e) intocmeste documentele de ncasari si plati in numerar sau virament pentru operatiunile care se
efectueaza prin conturile curente sau prin casieria proprie, aferente pensiilor militare de stat si indemnizatiilor
prevazute in legi speciale;

f) gestioneaza problematica retururilor si tine evidenta sumelor returnate in contul "Sume de mandat",
inclusiv evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de operatorul postal, potrivit prevederilor legale in
vigoare, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si
comunicatii;

g) asigura decontarea facilitatilor conform prevederilor legale in vigoare, de care beneficiaza pensionarii,
respectiv scutirea de plata abonamentului unui post telefonic pentru veterani de razboi,

h) stabileste cuantumul ajutoarelor de deces pentru pensionari si membri de familie aflati in Intretinerea
acestora si asigura plata contravalorii acestui ajutor, conform prevederilor legale in vigoare, cu utilizarea
aplicatiei informatice puse la dispozitie de Ministerul Finantelor Publice.

(4) Compartimentul vize prestatii exercita controlul financiar preventiv propriu, prin examinarea sub
aspectul legalitatii si regularitatii urmatoarelor documente si operatiuni:

a) deciziilor de pensie militara de stat, a deciziilor privind acordarea/modificarea indemnizatiilor prevazute
in legi speciale, emise prin sistemul informatizat, asupra prelungirii valabilitatii deciziilor de pensie pentru
urmas, in baza documentelor prevazute de lege si care le sunt prezentate;

b) deciziilor de pensie emise in baza unor hotarari judecatoresti;

c) operatiunilor si documentelor justificative privind plata lunara a pensiilor militare de stat si
indemnizatiilor, urmarind respectarea stricta a dispozitiilor legale n vigoare, utilizarea fondurilor in scopul
identificarii si eliminarii cheltuielilor care nu sunt legale, necesare si oportune;

d) documentului justificativ de plata a diferentelor de pensie - prin programul informatic - provenite din
rectificari de cuantum al pensiei, ca urmare a recalcularii pensiei;

e) statelor de plata intocmite pentru drepturile restante neincasate de pensionarii nou-inscrisi, pentru
diferentele de pensie provenite din rectificari de cuantum al pensiei, modificarea numarului de urmasi etc.,
precum s§i pentru pensiile returnate care sunt solicitate de cei in drept;

f) deciziilor de recuperare a debitelor;

g) deciziilor privind incetarea, suspendarea sau reluarea platii pensiet,

h) deciziilor emise pentru beneficiarii altor drepturi si indemnizatii prevazute in legi speciale, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

ART. 18

Serviciul prelucrare automata date si stabiliri pensii militare de stat are urmatoarele atributii specifice:

a) solutioneaza, in conditiile prevazute de lege, cererile de acordare a pensiei militare si cererile de
acordare a altor drepturi prevazute de legi speciale;

b) stabileste vocatia la pensie/indemnizatie prevazuta de legi speciale, precum si data de la care se acorda
drepturile, conform legii;

¢) introduce complet si corect datele din dosar care sunt necesare stabilirii drepturilor, in aplicatia de
prelucrare automata;

d) utilizeaza in mod corespunzator aplicatia de prelucrare automata a datelor in vederea calcularii corecte a
drepturilor;

e) listeaza decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, dupa caz, prin folosirea aplicatiei de
prelucrare automata a datelor, verificd corectitudinea preluarii datelor i emiterii documentelor;

f) participa impreuna cu serviciile de specialitate la efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare a
cheltuielilor privind pensiile militare de stat si indemnizatiile prevazute in legi speciale cuvenite
pensionarilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;

g) redacteaza adresa de corespondentd, in vederea completarii dosarului de pensionare, daca este cazul;

h) stabileste dreptul la indemnizatiile reparatorii prevazute de Legea recunostintei pentru victoria
Revolutiei Romane din Decembrie 1989 si pentru revolta muncitoreascd anticomunista de la Brasov din
noiembrie 1987 nr. 341/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

1) primeste si verifica dosarele transmise de filialele Asociatiei Nationale a Veteranilor de Razboi in
vederea stabilirii indemnizatiilor, sporurilor §i a rentei acordate prin Legea nr. 44/1994 privind veteranii de



razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Jj) primeste si verifica documentele emise de structurile abilitate prin Decretul-lege nr. 118/1990 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive politice de dictatura instaurata cu incepere de la 6
martie 1945, precum si celor deportate in straindtate ori constituite in prizonieri, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, in vederea stabilirii indemnizatiei, a recalcularii vechimii in munca si a altor
drepturi prevazute de actul normativ respectiv;

k) aplica prevederile conventiilor internationale de asigurari sociale la care Romania este parte, precum si
ansamblul reglementarilor comunitare, potrivit solicitarilor beneficiarilor legali, si dezvolta relatii cu
organisme similare in domeniul pensiilor militare si asigurarilor sociale din alte tari, In limita competentelor
prevazute de lege;

1) asigura respectarea masurilor de protectie, confidentialitate si securitate a informatiilor, conform
legislatiei In vigoare;

m) arhiveaza documentele din sectorul de activitate cu respectarea prevederilor legale.

ART. 19

Serviciul prelucrare automata date si plati pensii militare de stat si alte drepturi de asigurari sociale are
urmatoarele atributii specifice:

a) asigura plata catre beneficiari a pensiilor militare de stat si indemnizatiilor prevazute in legi speciale, din
bugetul de stat, cu utilizarea aplicatiei informatice puse la dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si
comunicatii;

b) asigura calculul si retinerea obligatiilor fiscale asupra pensiilor si, dupa caz, asupra celorlalte
indemnizatii prevazute in legi speciale, potrivit prevederilor legale in vigoare, cu utilizarea aplicatiei
informatice puse la dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si comunicatii;

¢) participa impreuna cu serviciile de specialitate la efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare a
cheltuielilor privind pensiile militare de stat si indemnizatiile cuvenite pensionarilor si a celorlalte drepturi,
potrivit prevederilor legale in vigoare;

d) asigura regularizarea obligatiilor fiscale ca urmare a decontarii facilitatilor pentru pensionarii militari de
stat care beneficiaza de reducerea legala a tarifelor stabilite pentru locurile de cazare in cdmine, complexuri
de odihna si recreere, unitati de pregatire care sunt in administrarea Ministerului Afacerilor Interne conform
prevederilor legale in vigoare;

e) primeste titlurile executorii prin care se instituie popriri, opereaza retinerile in cotele legale, asupra
drepturilor de pensie in cazul in care terte persoane cer executarea silita asupra drepturilor din pensiile
militare de stat si din indemnizatii prevazute in legi speciale si tine evidenta acestora, cu utilizarea aplicatiei
informatice puse la dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si comunicatii;

f) tine evidenta nominala a drepturilor de pensii militare de stat si a indemnizatiilor prevazute in legi
speciale incasate necuvenit, conform deciziilor de imputare;

g) asigurd corespondenta cu privire la instituirea retinerilor din pensiile militare de stat si din indemnizatii
prevazute in legi speciale, efectuate in baza titlurilor executorii;

h) Intocmeste statele de plata necesare punerii in plata a drepturilor de pensie militara de stat si a
indemnizatiilor prevazute de legi speciale, precum si statele de platd a drepturilor cuvenite si neachitate;

1) analizeaza cauzele neachitarii pensiilor militare si, dupa caz, propune masurile in consecinta;,

J) emite decizii in vederea recuperdrii sumelor Incasate necuvenit cu titlu de pensie militard de stat sau de
indemnizatie prevazuta in legi speciale;

k) asigura plata drepturilor in baza deciziilor de reluare in plata;

I) asigura tiparirea si expedierea tichetelor de calatorie si a taloanelor de pensie, in colaborare cu serviciul
informatic;

m) asigura respectarea masurilor de protectie, confidentialitate si securitate a informatiilor, conform
legislatiei in vigoare;

n) arhiveaza documentele din sectorul de activitate cu respectarea prevederilor legale.



ART. 20

Serviciile prelucrare automata date, recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunile 1 si 2 au
urmadtoarele atributii principale:

a) solutioneaza cereri de recalculare a drepturilor de pensie, in conditiile prevazute de lege, cereri de
modificare a drepturilor de pensii ori alte indemnizatii prevazute in legi speciale;

b) asigura operatiunile de actualizare a pensiilor militare de stat, potrivit legii;

¢) participa impreuna cu serviciile de specialitate la efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare a
cheltuielilor privind pensiile militare de stat si indemnizatiile prevazute in legi speciale cuvenite
pensionarilor si celorlalti beneficiari, dupa caz, potrivit prevederilor legale in vigoare;

d) verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor prevazute de lege;

e) stabilesc data de la care se modifica drepturile de pensie;

f) introduc complet si corect in aplicatia de prelucrare automata datele din dosar necesare modificarii
drepturilor;

g) utilizeaza in mod corespunzator aplicatia de prelucrare automata a datelor in vederea
recalculdrii/modificarii corecte a drepturilor;

h) listeaza decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare modificarii drepturilor de pensie, dupa caz,
prin folosirea aplicatiei de prelucrare automata a datelor, verifica corectitudinea preluarii datelor si emiterii
documentelor;

1) redacteaza adresa de corespondentd, in vederea completarii dosarului de pensionare, daca este cazul;

j) verifica persoanele beneficiare de pensie de urmas care frecventeaza cursurile unor institutii de
invatamant, primind adeverinte scolare la inceperea anului scolar/universitar, si procedeaza la prelungirea
valabilitatii deciziei de pensie de urmas sau emiterea deciziilor de suspendare sau incetare a drepturilor de
pensie;

k) urmaresc termenele de revizuire medicald anuala stabilite de catre comisiile de expertiza medicala
pentru pensionarii militari si politistii beneficiari ai pensiei de invaliditate, respectiv de comisiile de expertiza
teritoriale pentru beneficiarii pensiei de urmas si procedeaza la prelungirea valabilitdtii deciziei de pensie sau
pentru emiterea deciziilor de modificare a gradului de invaliditate sau de suspendare/incetare a drepturilor de
pensie;

1) primesc de la comisiile de expertiza medicala certificatele decizie - medicald si procedeaza la
prelungirea valabilitatii deciziei de pensie sau emiterea deciziilor de modificare a gradului de invaliditate sau
de suspendare/incetare a drepturilor de pensie;

m) emit deciziile privind suspendarea, incetarea sau reluarea in plata a pensiei, in situatiile prevazute de
lege;

n) aplica prevederile legale privind informatiile clasificate;

0) arhiveazd documentele din sectorul de activitate cu respectarea prevederilor legale.

ART. 21

(1) Serviciul informatic, baze de date si comunicatii are urmatoarele atributii specifice:

a) analizeaza propunerile si solicitarile in domeniul informatic, transmise de structurile Casei, si stabileste
modul de rezolvare a acestora;

b) elaboreaza strategia de informatizare a Casei si stabileste obiectivele de informatizare pe domeniile de
activitate, impreuna cu factorii de decizie din fiecare serviciu,

c) participa cu reprezentanti la activitagile de receptie, configurare, instalare si testare a produselor
software si echipamentelor informatice achizitionate si la derularea procedurilor de achizitii publice proprii;
d) asigura instalarea, administrarea, securitatea, exploatarea si intretinerea tehnicii de calcul, bazelor de

date si aplicatiilor informatice puse in functiune la nivelul Casesi,

e) acorda sprijin de specialitate Componentei de securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor
din cadrul Casei;

f) verifica corectitudinea completarii declaratiilor rectificative pentru perioada 01.01.2011-31.12.2015
privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat,
depuse de unitatile MAI;

g) solicita unitatilor rectificarea declaratiei privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, in cazul in care aceasta este incompleta sau eronat intocmita,



pentru perioada 01.01.2011-31.12.2015;

h) respectd masurile de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

1) asigura respectarea masurilor de protectie, confidentialitate si securitate a informatiilor, conform
legislatiei in vigoare;

j) analizeaza fluxul informational sub aspectul structurii informatiilor, al volumului si al tranzactiilor
efectuate in vederea obtinerii de informatii complete, corecte si in timp util impreuna cu specialistii din
structurile unitatii;

k) intocmeste, potrivit competentelor, situatii, informari, referate si rapoarte privind activitatile
desfasurate;

1) genereaza lunar sau ori de cate ori este nevoie fisierele pentru schimbul de date cu Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, banci si orice alte institutii prevazute in
reglementarile legale;

m) intretine tehnico-functional si actualizeaza sistemele de operare, programele utilitare si programele
aplicative instalate in cadrul infrastructurii IT a Caseli;

n) instruieste utilizatorii din cadrul Casei care exploateaza tehnica de calcul aflata in dotare;

o) reprezintd Casa in relatiile directe cu diferite compartimente similare din cadrul MAI;

p) desfasoara activitatile specifice de administrare, intretinere, optimizare, extindere a retelei locale si
integrarea acesteia in reteaua metropolitand de comunicatii voce-date a MAI;

q) asigura programarea, distribuirea si aplicarea modificarilor in retelele proprii in functie de resursele
logice si fizice ale acestora;

r) tine evidenta si gestioneaza mediile de stocare externe in scopul asigurarii salvarilor de siguranta si
utilizarea acestora conform metodologiei de lucru;

s) gestioneaza sistemele de operare, pachetele de programe aplicative si asigura functionarea acestora la
parametrii tehnici de lucru;

t) asigura fundamentarea necesarului de tehnica de calcul si a materialelor consumabile;

u) asigura respectarea prevederilor legale privind regimul informatiilor clasificate in activitatea serviciului;

v) arhiveaza documentele din sectorul de activitate cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) elaboreaza raportul anual cu privire la activitatea serviciului;

X) asigura Intrefinerea preventiva si depanarea primara a echipamentelor;

y) propune intocmirea de proceduri pentru optimizarea activitatilor si a circuitelor/fluxurilor de date;

z) distribuie-instaleaza consumabile de tehnica de calcul;

aa) tine evidenta planurilor de retea, a elementelor active, a serverelor si a statiilor de lucru;

cc) transmite necesarul de fonduri in vederea dezvoltarii retelei de calculatoare a Casei.

(2) Biroul analiza si proiectare programe informatice in domeniul pensiilor are urmatoarele atributii:

a) raspunde de functionarea aplicatiilor informatice proprii;

b) analizeaza, proiecteaza, realizeaza, modifica aplicatiile informatice si bazele de date, asigura
implementarea acestora 1n cadrul Casei;

c) acorda asistentd de specialitate si sprijina utilizatorii in scopul exploatarii eficiente a
aplicatiilor/sistemului informatic existente/existent la nivelul Casei;

d) primeste sesizarile si solicitarile din partea compartimentelor/utilizatorilor Casei privind functionarea
aplicatiilor informatice;

e) efectueaza activitati specifice pentru personalizarea/dezvoltarea, testarea, implementarea aplicatiilor
informatice care deservesc Casa;

f) testeaza, exploateaza, intretine, corecteaza erorile tehnice si optimizeaza performantele aplicatiilor;

g) asigurd implementarea politicilor de salvare si restaurare a bazelor de date si aplicatiilor;

h) desfasoara activitati de studiu pentru imbunatatirea continua a cunostingelor;

1) elaboreaza documentatii metodologice si de exploatare a sistemelor realizate si/sau completeaza
documentatia de analiza-proiectare pentru modificarile aduse aplicatiilor realizate;

j) raspunde de acuratetea datelor furnizate, rezultate in urma exploatérii programelor informatice proprii;

k) asigura respectarea masurilor de protectie, confidentialitate si securitate a informatiilor, conform
legislatiei In vigoare;

1) intocmeste, potrivit competentelor, situatii, informari, referate si rapoarte privind activitatile desfasurate;



m) participa la elaborarea procedurilor formalizate de lucru in domeniul de competenta;

n) preia aplicatiile realizate de alte structuri ale ministerului sau alte ministere si implementarea lor in
activitatile specifice Casei;

0) participa la analiza fluxului informational sub aspectul structurii informatiilor, al volumului si al
tranzactiilor efectuate in vederea obtinerii de informatii complete, corecte si in timp util impreuna cu
specialistii din structurile unitatii;

p) respecta masurile de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

q) arhiveaza documentele din sectorul de activitate cu respectarea prevederilor legale.

ART. 22

Structura de securitate se afla in subordinea directorului adjunct al Casei care indeplineste atributiile
sefului Structurii de securitate si exercita, pe linia protectiei informatiilor clasificate (PIC) si a Componentei
de securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor (CSTIC), urmatoarele atributii specifice:

1. Pe linia protectiei informatiilor clasificate (PIC):

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii Casei normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
Departamentului de Informatii si Protectie Interna, denumit in continuare D.L.P.I., iar dupa aprobare
actioneaza pentru aplicarea acestuia;

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate in toate componentele acesteia;

d) asigura relationarea cu D.I.P.1., pe linia protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

€) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul de
respectare a acestora,;

f) consiliazd conducerea Casei in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea Casei despre vulnerabilitétile si riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia
verificdrii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

1) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

1) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de Casa, pe clase si
niveluri de secretizare;

m) prezinta directorului Casei propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz,
solicita sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii Casei, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de
protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii Tn domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

2. Pe linia Componentei de securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor (CSTIC):

a) implementeaza metodele, mijloacele si masurile necesare protectiei informatiilor in format electronic;

b) asigura exploatarea operationala a SPAD si RTD-SIC in conditii de securitate;

c¢) coordoneaza cooperarea dintre unitatea detindtoare a SPAD sau RTD-SIC si autoritatea care asigura
acreditarea, atunci cand:

- planificd dezvoltarea sau achizitia de SPAD sau RTD;

- propune schimbari ale unei configuratii de sistem existente;

- propune conectarea unui SPAD sau a unei RTD-SIC cu un alt SPAD sau RTD-SIC,;

- propune schimbari ale modului de operare de securitate ale SPAD sau RTD-SIC;

- propune schimbari in programele existente sau utilizarea de noi programe, pentru optimizarea securitatii
SPAD sau RTD-SIC;

- initiaza proceduri de modificare a nivelului de clasificare a SPAD si RTD-SIC care au fost deja
acreditate;



- planificd sau propune Intreprinderea oricarei altei activitati referitoare la imbunatatirea securititii SPAD
sau RTD-SIC deja acreditate;

d) stabileste, cu aprobarea autoritatii de acreditare de securitate, standardele si procedurile de securitate
care trebuie respectate de catre furnizorii de echipamente pe parcursul dezvoltarii, instalarii si testarii SPAD
si RTD-SIC si raspunde pentru justificarea, selectia, implementarea si controlul componentelor de securitate,
care constituie parte a SPAD si RTD-SIC,;

e) stabileste pentru structurile de securitate si management ale SPAD si RTD-SIC, inca de la infiintare,
responsabilitatile pe care le vor exercita pe tot ciclul de viata al SPAD si RTD-SIC respective.

ART. 23

(1) Serviciul prelucrare automata date, evidentd pensionari, documente clasificate, secretariat si securitate
sediu are urmatoarele atributii specifice:

a) intreprinde demersurile necesare pentru incetarea platii pensiei militare de stat si a indemnizatiei
prevazute in legi speciale si emite deciziile de incetare a platii pentru persoanele decedate pentru care Casa
primeste certificate de deces sau este notificata de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, prin utilizarea aplicatiei informatice de prelucrare automata a datelor puse la
dispozitie de Serviciul informatic, baze de date si comunicatii, numita in continuare "aplicatie";

b) asigurd activitatea de evidentd a pensionarilor cu privire la domiciliu in vederea transmiterii pensiei ori
a talonului de pensie, prin utilizarea aplicatiei;

c) asigura respectarea regulilor privind evidenta, Intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea documentelor clasificate, in conformitate cu prevederile
legale;

d) asigura primirea, trierea, manipularea documentelor primite prin unitatea specializata a Serviciului
Roman de Informatii, Compania Nationala Posta Roméana - S.A. si alti curieri, adresate conducerii Casei,
precum si evidenta acestora prin inregistrarea si introducerea in sistemul informatic de gestiune a
documentelor al Casei, prin utilizarea aplicatiei, in conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare;

e) asigura Inregistrarea petitiilor si a documentelor primite la ghiseul de relatii cu publicul, precum si
evidenta acestora prin inregistrarea in sistemul informatic de gestiune a documentelor al Casei, prin utilizarea
aplicatiei, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

f) prezinta conducerii Casei corespondenta primita si inregistratd, pentru a dispune asupra modalitdtii de
solutionare, si, in functie de rezolutie, o trimite pentru solutionare si raspuns structurilor din cadrul Casei
carora le-a fost repartizata;

g) asigura efectuarea demersurilor necesare in vederea expedierii raspunsurilor catre destinatari si scaderii
din evidentd a documentelor intocmite/expediate de catre Casa, prin utilizarea aplicatiei;

h) asigura sortarea, pe destinatari si moduri de transmitere, a corespondentelor pentru expediere si
efectuarea operatiunilor in vederea expeditiei acestora;

1) asigura preluarea, distribuirea, manipularea dosarelor de pensie la nivelul Casei, precum si evidenta
celor existente, intrate si iesite din depozitul de dosare prin utilizarea aplicatiei;

J) asigura conservarea dosarelor de pensie, pentru asigurarea integritatii acestora, verificarea existentului,
actualizarea instrumentelor de evidenta;

k) intocmeste lunar documentatia privind situatia prezentei la serviciu a personalului Casei si tine evidenta
concediilor de odihna, medicale, de studii si a cursurilor;

1) inregistreaza contestatiile la deciziile de pensii §i, impreuna cu dosarele de pensie, notele de prezentare
si dovada de transmitere a deciziei de pensie catre titular, le transmite Comisiei de contestatii constituite la
nivelul MAI, 1n termenul stabilit In acest sens;

m) gestioneaza corespondenta cu Directia generald management resurse umane pe problemele de resurse
umane din competenta;

n) ridica si expediaza corespondenta de la institutiile publice si operatorii economici abilitati;

0) organizeaza evidenta taloanelor de pensie si a corespondentei restituite de catre Compania Nationala
Posta Romana pentru beneficiarii ale caror drepturi sunt platite prin intermediul institutiilor bancare;

p) intocmeste dovezile privind indeplinirea procedurii de citare in litigiile in care Casa este parte;

q) Intocmeste si prezinta spre aprobare conducerii Casei proiectul dispozitiei zilnice pe unitate;

1) tine evidenta stampilelor si matricelor sigilare folosite de personalul unitatii si raspunde de manipularea



si pastrarea lor 1n cadrul Casei;

s) tine evidenta literaturii de specialitate, a actelor normative interne la nivelul Casei;

t) elaboreaza propuneri privind imbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutiei si a fluxului
documentelor si dosarelor arhivate in interiorul Casei;

u) organizeaza primirea cetatenilor in audienta si urmareste Indeplinirea dispozitiilor date cu aceste
prilejuri;

V) constituie unitatile arhivistice la nivelul serviciului si Intocmeste inventarele pentru unitatile arhivistice
create la nivelul unitatii.

(2) Compartimentul control acces si supraveghere are urmatoarele atributii specifice:

a) asigura paza si protectia institutionald in ceea ce priveste interiorul/perimetrul Casei si monitorizeaza
sistemul de supraveghere video;

b) asigura controlul accesului persoanelor si al autovehiculelor in spatiile interioare/perimetrul Casei;

c¢) adopta masurile prevazute in modul de actiune in diferite situatii pentru situatiile de risc ce pot aparea in
zona de responsabilitate;

d) realizeaza, la ordin, masuri de limitare a accesului persoanelor sau autovehiculelor in
interiorul/perimetrul Casei;

¢) previne sustragerea de bunuri si materiale din obiectiv.

CAP. VI
Dispozitii finale

ART. 24
Activitatile, metodele, mijloacele, procedeele utilizate si sarcinile concrete ce revin personalului Casei se
stabilesc prin dispozitii, proceduri si fisele posturilor.

ART. 25
Personalul Casei este obligat sa cunoasca, in partile ce il privesc, si sa aplice intocmai prevederile
prezentului regulament, potrivit atributiilor specifice.

ART. 26
Anexele nr. 1-5 fac parte integranta din prezentul regulament.
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ANEXA 3

la regulament

ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
[STEMA*) ROMANIE]]
CASA DE PENSII SECTORIALA

*) Nota CTCE:
Stema se gaseste in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 686 din 5 septembrie 2016 la

pagina 26 (a se vedea imaginea asociata).

- ierarhice: este subordonat Secretarului General al Ministerului Afacerilor Interne (MAI) si are in

FISA POSTULUI

A. Identificarea postului

1. Compartimentul: conducerea Casei

2. Denumirea postului: director

3. Pozitia postului in statul de organizare: 1
4. Relatii cu alte posturi:

subordine directa intregul personal al Casei;
- functionale: conduce intreaga activitate a Casei si coordoneaza nemijlocit activitatea:

1. Structurii financiare;

MINISTERUL MUNCII
FAMILIEI, PROTECTIEI
SOCIALE SI PERSOANELOR
VARSTNICE

MINISTERE SI INSTITUTII
DIN DOMENIUL APARARII,
ORDINII PUBLICE SI
SIGURANTEI NATIONALE

2. Serviciului petitii, contestatii, control intern, metodologie si relatii publice;
3. Serviciului juridic;

- de control: controleaza activitatea structurilor functionale ale Casei si, In domeniul de
competentd, controleazd modul de dezvoltare si administrare eficienta a patrimoniului sistemului




public de pensii;

- de colaborare: colaboreaza cu sefii structurilor din cadrul MAI si cu celelalte autoritati sau
institutii publice, in scopul indeplinirii atributiilor din domeniul de competenta, potrivit legii, si cu
structurile corespondente din institutiile apartinand sectorului de aparare, ordine publica si siguranta
nationald in scopul Indeplinirii atributiilor din domeniul de competenta;

- de reprezentare: reprezinta Casa 1n raporturile cu conducerea MAI sau cu structurile acestuia, cu
celelalte autoritati ori institutii publice, pe baza delegatiei de reprezentare.

5. Definirea sumara a atributiunilor postului: asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare
privind stabilirea si evidenta drepturilor de pensii militare de stat si a celorlalte drepturi/obligatii
banesti cuvenite pensionarilor militari, beneficiarilor de indemnizatii prevazute in legi speciale si
asigura desfasurarea in conditii optime a managementului economico-financiar al Casei.

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter de politie.

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: subcomisar de politie.

3. Pregétirea necesara ocuparii postului:

- pregatire de baza: studii superioare de lunga durata sau studii universitare de licenta - ciclul |
Bologna, in domeniul economic sau stiinte juridice;

- pregatire de specialitate: studii universitare de master/postuniversitare ori, dupa caz, studii
universitare de lunga durata in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei ori in domeniul
management;

- autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor postului: autorizatie pentru acces la informatii
clasificate: secret de stat - STRICT SECRET.

4. Experienta:

- vechime In munca: minimum 7 ani;

- vechime in MAI: minimum 4 ani;

- in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: 7 ani;

- vechime in functii de conducere in unitati ale MAI: 4 ani;

- perioada pentru acomodarea la cerintele postului: 6 luni de la data aprobarii prezentului
regulament sau, dupa caz, de la data numirii in functie.

5. Aptitudini si abilitati necesare: manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere,
conducere, coordonare si control); oportunitate si operativitate in luarea deciziilor; capacitate de lucru
sub presiunea timpului; spirit de observatie; capacitate de lucru in echipa; putere de mobilizare.

6. Atitudini necesare/Comportament: spirit de initiativa, sociabilitate, comportament adecvat
(limbaj, vestimentatie, reguli de politete), trasaturi pozitive de caracter, exigentd, obiectivitate, spirit
critic, organizare a activitatilor, fermitate, consecventa in actiune, motivatie intrinseca, devotament si
loialitate fatd de institutie, disponibilitate la schimbare.

7. Parametri privind starea sanatatii somatice: apt pentru functii de conducere.

8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt pentru functii de conducere.

C. Conditii specifice de munca

1. Locul de munca: la sediul Casei.

2. Programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul MAL.

3. Deplasari curente: 1n institutiile/structurile MAI, la Guvern, Parlament si alte autoritati si
institutii publice, precum si controale si verificari in unitatile MAI, in limita mandatului legal stabilit.

4. Conditii de munca: lucru in mediu sub actiunea undelor electromagnetice, stres, activitate de 0
dinamica deosebita, presiunea timpului si a calitatii, ritm alert de lucru.

- expunere la radiatii electromagnetice, stres;

- conditii speciale de munca.

5. Riscuri implicate de post: afectiuni ale coloanei vertebrale:

- ulcer si afectiuni cardiovasculare din cauza nivelului ridicat de stres;

- afectiuni ale vederii datorita solicitarii intense (scris, citit, utilizare PC);

- surmenaj, oboseala psihica.

6. Compensari: sporuri, indemnizatie de conducere

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului:



1. organizeaza si conduce intreaga activitate a Casei;

2. coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea directorilor adjuncti;

3. semneaza corespondenta Casei cu unitatile MAIL cu alte autoritati sau institutii publice, persoane
juridice ori fizice, potrivit competentelor;

4. organizeaza si desfasoara audiente, asigura rezolvarea petitiilor cetatenilor, potrivit
competentelor;

5. analizeaza, ori de cate ori este nevoie, cu sefii structurilor din subordine stadiul rezolvarii
problemelor de munca si stabileste masuri de eficientizare a intregii activitati;

6. raspunde de aplicarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate in conformitate cu
prevederile art. 86 din Standardele nationale de protectic a informatiilor clasificate in Romania,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 585/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. asigura aplicarea masurilor de protectic a datelor cu caracter personal in cadrul Casei;

8. Indeplineste atributiile prevazute de lege in procesul de evaluare a personalului din subordine;

9. in calitate de ordonator de credite are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare
numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
Casei, cu respectarea dispozitiilor legale si raspunde, potrivit legii de:

- angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate;

- realizarea veniturilor;

- angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;

- integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduc;

- organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare;

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrari de investitii publice;

- organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

- organizarea $i f{inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

10. analizeaza corespondenta primita/transmisa, stabileste responsabilii si termenele aferente
rezolvarii acesteia si urmareste ducerea la indeplinire a celor stabilite, in concordanta cu prevederile
legale in vigoare;

11. urmdreste implementarea unitara a prevederilor legale privind drepturile pensionarilor militari
si a celorlalte categorii de beneficiari din competenta si cele referitoare la activitatea financiar-
contabild a Casei;

12. incheie acte juridice In numele si pe seama Casei, conform legii;

13. asigura desfasurarea la nivelul casei a activitatii de control intern, conform reglementarilor
proprii MAL;

14. urmareste respectarea regulamentului de organizare si functionare si a legislatiei in vigoare;

15. raspunde pentru Indeplinirea atributiilor ce i revin;

16. initiaza si desfasoara actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii utilizarii resurselor alocate
(financiare, umane, materiale etc.);

17. asigura organizarea evidentei beneficiarilor din sistemul de pensii militare de stat potrivit
competentei casei;

18. indruma personalul din subordine pentru fundamentarea adecvata a necesarului de credite
bugetare pentru acoperirea cheltuielilor efectuate, prin structura financiar;

19. asigura aplicarea reglementarilor legale 1n vigoare si a masurilor stabilite in domeniul selectiei,
incadrarii, salarizarii, promovarii, evaludrii i sanctionarii personalului;

20. organizeaza si asigura diagnosticarea pe domenii a activitatilor desfagurate si asigura
valorificarea concluziilor si recomandarilor;

21. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare la pastrarea secretului profesional, pastrarea
confidentialitatii datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea unitatii;

22. organizeaza si urmareste derularea programului orar si al serviciului de zi pentru intregul
personal;

23. aproba si urmareste realizarea Programului anual al achizitiilor publice;



24. urmareste efectuarea la termen a platilor lunare ale drepturilor pensionarilor militari de stat si a
celorlalte drepturi catre beneficiarii prevazuti in legi speciale, prin centrele regionale de retea postala
si institutii bancare cu care s-au incheiat contracte, si vireaza obligatiile fata de bugete;

25. elaboreaza si pune la dispozitie organelor abilitate rapoarte privind activitatea Casei si participa
la dezbaterile privind problemele de strategie si de organizare si functionare a unitatii;

26. aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

27. asigura promovarea imaginii Casei, mai ales in relatiile cu mass-media, si asigura comunicarea
informatiilor de interes public;

28. acorda consultanta persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de pensionari si ai
organizatiilor sindicale;

29. adopta si comunica solutii de principiu in rezolvarea unor situatii sesizate de unitati in
domeniul pensiilor militare de stat si a indemnizatiilor prevazute de legi speciale, in conformitate cu
dispozitiile legale, indruma si sprijind personalul Casei, in vederea aplicarii unitare a legislatiei in
domeniul de competenta;

30. urmareste solutionarea sesizarilor, cererilor si scrisorilor in probleme de legislatia pensiilor
militare de stat si a altor drepturi/indemnizatii prevazute de legi speciale;

31. initiaza proiecte de ordine, instructiuni si metodologii In domeniul pensiilor militare de stat, la
nivelul MAL;

32. participd la elaborarea proiectelor de legi, ordonante sau hotarari initiate de Guvernul
Romaniei, referitoare la drepturile pensionarilor militari de stat si ale beneficiarilor de indemnizatii
prevazute in legi speciale a caror acordare si plata este in competenta casei;

33. participa la elaborarea de norme, dispozitii sau instructiuni interne in aplicarea legilor,
ordonantelor si hotararilor Guvernului referitoare la drepturile si prestatiile de asigurari sociale ale
pensionarilor militari/politisti;

34. exercita alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea
MALI, pentru domeniul sdu de activitate.

E. Standarde de performanta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea atributiilor, sarcinilor i responsabilitatilor care revin
structurilor pe care le coordoneaza si postului pe care 1l ocupa.

2. Indicatori calitativi: asigurd un management performant corespunzator strategiei de reforma a
institutiei, prin aplicarea unitard a legilor, ordonantelor, hotararilor Guvernului, ordinelor si
instructiunilor ministrului afacerilor interne, precum si a altor reglementari specifice.

3. Costuri: dispune masuri pentru planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor specifice, cu
respectarea si incadrarea strictd in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce i revin in timpul programului de lucru; aloca timp cu prioritate
pentru activitati de documentare, conceptie, analiza si control al activitatii desfagurate de structurile
pe care le coordoneaza.

5. Utilizarea resurselor: antreneaza personalul in activitati de conceptie, analiza si sinteza, precum
si in luarea deciziilor; dezvolta spiritul inovativ al subordonatilor; stimuleaza la personalul din
subordine loialitatea fatd de institutie si integritatea morala in toate actiunile pe care acesta le
intreprinde.

6. Mod de realizare: individual si in echipa; conduce prin exemplul personal; este total dedicat
serviciului si Tndeplinirii responsabilitatilor; cunoasterea personalului din subordine, a motivatiilor,
aspiratiilor si capacitatii profesionale a acestuia pentru incadrarea pe posturi corespunzatoare;
simplifica procedurile birocratice.

Secretarul general al Ministerului Afacerilor Interne

Semnadtura ................. Data ............

Titularul postului
Numele si prenumele ..............
Semnatura ............ Data .........



ANEXA 4
la regulament

ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
[STEMA*) ROMANIEI]
CASA DE PENSII SECTORIALA

*) Nota CTCE:
Stema se gaseste in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 686 din 5 septembrie 2016 la
pagina 28 (a se vedea imaginea asociata).

Avizat
Departamentul de Informatii si Protectie Interna

FISA POSTULUI

A. ldentificarea postului

1. Compartimentul: conducerea Casei

2. Denumirea postului: Director adjunct

3. Pozitia postului 1n statul de organizare: 2

4. Relatii cu alte posturi:

- ierarhice: este subordonat directorului Casei si coordoneaza in mod nemijlocit activitatea:

a) Serviciului prelucrare automatd date, recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 1;

b) Serviciului prelucrare automata date, recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 2;

¢) Serviciului informatic, baze de date si comunicatii,

d) Structurii de securitate,
avand in subordine nemijlocita pe sefii structurilor pe care le coordoneaza,

- functionale: conduce in mod direct activitatea structurilor functionale repartizate spre coordonare;

- de control: controleaza activitatea structurilor functionale pe care le coordoneaza nemijlocit si, in
domeniul de competenta, controleaza modul de dezvoltare si de administrare eficienta a patrimoniului
sistemului pensiilor militare de stat gestionat de casa;

- de colaborare: colaboreaza cu sefii structurilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (MAI) si
cu celelalte autoritati sau institutii publice, in scopul indeplinirii atributiilor din domeniul de
competenta, potrivit legii, si cu structurile corespondente din institutiile apartinand sectorului de
aparare, ordine publica si siguranta nationald in scopul Indeplinirii atributiilor din domeniul de
competenta;

- de reprezentare: reprezinta Casa in raporturile cu conducerea MAI sau cu structurile acestuia, cu
celelalte autoritati ori institutii publice, pe baza delegatiei de reprezentare.

5. Definirea sumara a atributiilor postului: organizeaza, coordoneaza si conduce activitatea
structurilor functionale pe care le coordoneaza, respectiv a Serviciului prelucrare automata date,
recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 1, Serviciului prelucrare automata date,
recalculare si actualizare pensii militare de stat regiunea 2, Serviciului informatic, baze de date si
comunicatii $i a Structurii de securitate, indeplineste atributiile specifice sefului Structurii de
securitate a Casei.

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter de politie.

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: subcomisar de politie.

3. Pregatirea necesara ocuparii postului:

3.1. pregatire de baza: studii superioare de lunga durata sau studii universitare de licenta - ciclul |
Bologna, in domeniul economic sau stiinte juridice;



3.2. pregatire de specialitate: studii universitare de master/postuniversitare ori, dupa caz, studii
universitare de lunga durata in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei ori in domeniul
management;

3.3. autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor postului: autorizatie pentru acces la informatii
clasificate: secret de stat - STRICT SECRET.

4. Experienta:

4.1. vechime in munca: minimum 7 ani;

vechime in MAI: minimum 4 ani;

4.2. in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: 7 ani;

4.3. vechime in functii de conducere in unitati ale MAI: 4 ani;

4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului: 6 luni de la data aprobarii prezentului
regulament sau, dupa caz, de la data numirii in functie.

5. Aptitudini si abilitati necesare: manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere,
conducere, coordonare si control); oportunitate si operativitate in luarea deciziilor; capacitate de lucru
sub presiunea timpului; spirit de observatie; capacitate de lucru in echipa; putere de mobilizare.

6. Atitudini necesare/Comportament: spirit de initiativa, sociabilitate, comportament adecvat
(limbaj, vestimentatie, reguli de politete), trasaturi pozitive de caracter, exigenta, obiectivitate, spirit
critic, organizare a activitatilor, fermitate, consecventa in actiune, motivatie intrinseca, devotament si
loialitate fata de institutie, disponibilitate la schimbare.

7. Parametri privind starea sanatatii somatice: apt pentru functii de conducere.

8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt pentru functii de conducere.

C. Conditii specifice de munca

1. Locul de munca: la sediul Casei

2. Programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul MAL.

3. Deplasari curente: 1n institutiile/structurile MAI, la Guvern, Parlament si alte autoritati si
institutii publice, precum si controale si verificari in unitatile MAI 1n limita mandatului legal stabilit.
4. Conditii de munca: lucru in mediu sub actiunea undelor electromagnetice, stres, activitate de o

dinamica deosebita, presiunea timpului si a calitatii, ritm alert de lucru;

- expunere la radiatii electromagnetice, stres;

- conditii speciale de munca.

5. Riscuri implicate de post: afectiuni ale coloanei vertebrale;

- ulcer si afectiuni cardiovasculare din cauza nivelului ridicat de stres;

- afectiuni ale vederii datorita solicitarii intense (scris, citit, utilizare PC);

- surmenaj, oboseala psihica.

6. Compensari: sporuri, indemnizatie de conducere.

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitdtilor postului

1. organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea structurilor pe care le coordoneaza in scopul
indeplinirii atributiilor ce le revin;

2. rezolutioneaza si repartizeaza pentru solutionare, in termenul legal, corespondenta si celelalte
lucrari structurilor pe care le coordoneaza, in baza delegarii de competentd;

3. semneaza/aproba lucrarile elaborate de catre structurile pe care le coordoneaza, in baza delegarii
de competenta;

4. desfasoara sedinte de conducere si tematice cu sefii structurilor functionale din subordine;

5. stabileste activitatile structurilor functionale din subordine in domeniul recalcularii si actualizarii
pensiilor militare de stat, informaticii si protectiei informatiilor clasificate;

6. prezinta periodic directorului stadiul indeplinirii obiectivelor activitatii structurilor pe care le
coordoneaza si face propuneri pentru imbunatatirea calitatii si cresterea eficientei muncii;

7. indeplineste atributiile prevazute de lege in procesul de evaluare a personalului din subordine;

8. indeplineste orice alte atributii dispuse de catre directorul Casei, potrivit competentelor legale ale
Casei;

9. indeplineste atributiile directorului in perioada desemnarii la conducerea Casei,

10. urmareste modul de realizare a sarcinilor cuprinse in documentele de planificare si programare;

11. aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si functionare si procedurile



administrative unitare;

12. conduce si coordoneaza prin sefii structurilor functionale pe care le are in subordine
principalele activitati planificate;

13. urmareste modul de realizare a sarcinilor cuprinse in documentele de planificare si programare;

14. organizeaza, potrivit legii, activitatea de inregistrare, evidenta si gestionare a beneficiarilor
pensiilor militare de stat si a celorlalte drepturi/indemnizatii prevazute in legi speciale, pe baza
criteriului de evidenta cod numeric personal,

15. organizeaza si asigura desfasurarea activitatii specifice protectiei informatiilor clasificate,
conform prevederilor legale;

16. asigura respectarea reglementarilor legale in vigoare, specifice activitatilor desfasurate de
compartimentele din subordine;

17. asigura aplicarea deciziilor luate pentru activitatile din cadrul structurilor functionale din
subordine;

18. asigura confidentialitatea datelor privind beneficiarii drepturilor;

19. urmareste respectarea normelor de protectie a muncii 1n spatiile de lucru ale personalului;

20. verifica si avizeaza planurile de activitate ale structurilor din subordine;

21. urmareste primirea, centralizarea, Intocmirea si raportarea la timp a situatiilor cu termen, ce
revin structurilor functionale din subordine;

22. participa la sedintele de lucru ale directorului Casei cu adjunctii, sefii de servicii i de birouri,
elaborand documentele care 1i revin;

23. participa la elaborarea proiectului Planului cu principalele activitati, iar, dupa aprobare,
urmareste modul de realizare a acestuia;

24. participa la redactarea raportului de activitate;

25. intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine nemijlocita;

26. initiaza actiuni pentru cresterea eficientei si eficacitatii activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

27. indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de director din
domeniul sau de competenta;

28. organizeaza si executa controale in structurile functionale pe care le coordoneaza;

29. organizeaza, coordoneaza si centralizeaza activitatea de pregatire a personalului, in
conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare;

30. urmareste modul de intocmire si fundamentare a programelor informatice ale structurilor
functionale din subordine;

31. asigurd identificarea erorilor, risipei, gestiunii defectuoase, fraudelor, efectuand cercetarea
administrativa, propunand masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor
vinovati;

32. desfasoara activitati in cadrul diferitelor comisii stabilite de catre directorul Casei;

33. elaboreaza si stabileste principalele activitati necesare intocmirii unitare a Planului de
activitate;

34. indeplineste atributiile sefului Structurii de securitate a Casei, dupa cum urmeaza:

a) coordoneaza si controleaza activitatea Structurii de securitate a Casei;

b) coordoneaza activitatea de elaborare si supune aprobarii directorului Casei normele interne
privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii, iar dupa aprobare verifica aplicarea acestora;

¢) coordoneaza intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 1l
supune avizarii Departamentului de Informatii si Protectie Interna, iar dupa aprobare actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

d) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

e) asigura relationarea cu Departamentul de Informatii si Protectie Interna pe linia protectiei
informatiilor clasificate, potrivit legii;

f) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul
de respectare a acestora,

g) consiliaza conducerea Casei in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor



clasificate;

h) informeaza directorul Casei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie
a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

1) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

J) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

k) asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

1) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

m) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de Casa, pe
clase si niveluri de secretizare;

n) prezinta directorului Casei propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa
caz, solicita sprijinul Departamentului de Informatii si Protectie Interna;

o) efectueaza, cu aprobarea directorului Casei, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

p) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

q) pune la dispozitia sefului Componentei de securitate pentru tehnologia informatiei si
comunicatiilor lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de acces la informatii clasificate detinute
de personalul Casei;

r) este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de securitate, conform normelor in
vigoare;

s) monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate.

E. Standarde de performanta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: asigurd indeplinirea atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin
structurilor pe care le coordoneaza si postului pe care 1l ocupa.

2. Indicatori calitativi: asigurd un management performant corespunzator strategiei de reforma a
institutiei, prin aplicarea unitara a legilor, ordonantelor, hotararilor Guvernului, ordinelor si
instructiunilor ministrului afacerilor interne, ale directorului, precum si a altor reglementari specifice.

3. Costuri: dispune masuri pentru planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor specifice, cu
respectarea si incadrarea stricta n limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce ii revin in timpul programului de lucru; aloca timp cu prioritate
pentru activitati de documentare, conceptie, analiza si control al activitatii desfasurate de structurile
pe care le coordoneaza.

5. Utilizarea resurselor: antreneaza personalul in activitd{i de conceptie, analiza si sinteza, precum
si In luarea deciziilor; dezvolta spiritul inovativ al subordonatilor; stimuleaza la personalul din
subordine loialitatea fatd de institutie si integritatea morala in toate actiunile pe care acesta le
intreprinde.

6. Mod de realizare: individual si in echipa; conduce prin exemplul personal; este total dedicat
serviciului si indeplinirii responsabilitatilor; cunoasterea personalului din subordine, a motivatiilor,
aspiratiilor si capacitatii profesionale a acestuia pentru incadrarea pe posturi corespunzatoare;
simplifica procedurile birocratice.

Secretarul general al Ministerului Afacerilor Interne

Semnatura ............. Data .............

Directorul Casei de Pensii Sectoriale a Ministerului Afacerilor Interne

Numele si prenumele ...................

Semnatura ............. Data .............

Titularul postului
Numele si prenumele ............
Semnatura ....... Data .........



ANEXA 5
la regulament
ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
[STEMA*) ROMANIEI]
CASA DE PENSII SECTORIALA

*) Nota CTCE:
Stema se gaseste in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 686 din 5 septembrie 2016 la pagina 30 (a se vedea imaginea
asociatd).

FISA POSTULUI

A. ldentificarea postului

1. Compartimentul: conducerea Casei

2. Denumirea postului: director adjunct

3. Pozitia postului in statul de organizare: 3

4. Relatii cu alte posturi:

- ierarhice: este subordonat directorului Casei si coordoneaza in mod nemijlocit activitatea:

a) Serviciului prelucrare automata date, stabiliri pensii militare de stat;

b) Serviciului prelucrare automata date, plati pensii militare de stat si alte drepturi de asigurari sociale;

¢) Serviciului prelucrare automata date, evidenta pensionari, documente clasificate, secretariat, securitate
sediu,
avand in subordine nemijlocita sefii structurilor pe care le coordoneaza;

- functionale: conduce in mod direct activitatea structurilor functionale repartizate spre coordonare;

- de control: controleaza activitatea structurilor functionale pe care le coordoneaza nemijlocit si, In domeniul
de competenta, controleaza modul de dezvoltare si administrare eficienta a patrimoniului sistemului public de
pensii;

- de colaborare: colaboreaza cu sefii structurilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (MAI) si cu
celelalte autoritati sau institutii publice, in scopul indeplinirii atributiilor din domeniul de competenta, potrivit
legii, si cu structurile corespondente din institutiile apartinand sectorului de aparare, ordine publica si siguranta
nationala in scopul indeplinirii atributiilor din domeniul de competenta;

- de reprezentare: reprezinta Casa in raporturile cu conducerea MAI sau cu structurile acestuia, cu celelalte
autoritati ori institutii publice, pe baza delegatiei de reprezentare.

5. Definirea sumari a atributiilor postului: organizeaza, coordoneaza si conduce intreaga activitate care se
desfasoara de catre serviciile pe care le coordoneaza.

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter de politie

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: subcomisar de politie

3. Pregitirea necesara ocuparii postului:

3.1. pregatire de baza: studii superioare de lunga durata sau studii universitare de licenta - ciclul 1 Bologna,
in domeniul economic sau stiinte juridice;

3.2. pregatire de specialitate: studii universitare de master/postuniversitare ori, dupa caz, studii universitare
de lunga durata in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei ori in domeniul management;

3.3. autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor postului: autorizatie pentru acces la informatii
clasificate: secret de stat - STRICT SECRET.

4. Experienta:

4.1. vechime in munca: minimum 7 ani;

vechime in MAI: minimum 4 ani;

4.2. in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: 7 ani;

4.3. vechime in functii de conducere in unitati ale MAI: 4 ani;

4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului: 6 luni de la data aprobarii prezentului regulament sau,
dupa caz, de la data numirii in functie.

5. Aptitudini si abilitati necesare: manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere,
coordonare §i control); oportunitate si operativitate in luarea deciziilor; capacitate de lucru sub presiunea



timpului; spirit de observatie; capacitate de lucru in echipd; putere de mobilizare.

6. Atitudini necesare/Comportament: spirit de initiativa, sociabilitate, comportament adecvat (limbaj,
vestimentatie, reguli de politete), trasaturi pozitive de caracter, exigenta, obiectivitate, spirit critic, organizare a
activitatilor, fermitate, consecventa in actiune, motivatie intrinseca, devotament si loialitate fatd de institutie,
disponibilitate la schimbare.

7. Parametri privind starea sanatatii somatice: apt pentru functii de conducere.

8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt pentru functii de conducere.

C. Conditii specifice de munca

1. Locul de munca: la sediul Casei.

2. Programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul MAL.

3. Deplasari curente: in institutiile/structurile MAI, la Guvern, Parlament si la alte autoritati si institutii
publice, precum si controale si verificari in unitdtile MAL in limita mandatului legal stabilit.

4. Conditii de munca: lucru in mediu sub actiunea undelor electromagnetice, stres, activitate de o dinamica
deosebita, presiunea timpului si a calitatii, ritm alert de lucru:

- expunere la radiatii electromagnetice, stres;

- conditii speciale de munca.

5. Riscuri implicate de post: afectiuni ale coloanei vertebrale;

- ulcer si afectiuni cardiovasculare din cauza nivelului ridicat de stres;

- afectiuni ale vederii datorita solicitarii intense (scris, citit, utilizare PC);

- surmenaj, oboseala psihica.

6. Compensari: sporuri, indemnizatie de conducere.

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului

1. organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea structurilor pe care le coordoneaza in scopul indeplinirii
atributiilor ce le revin;

2. rezolutioneaza si repartizeaza pentru solutionare, in termenul legal, corespondenta si celelalte lucrari
structurilor pe care le coordoneaza, in baza delegarii de competenta;

3. semneaza/aproba lucrarile elaborate de citre structurile pe care le coordoneaza, in baza delegarii de
competenta;

4. desfasoara sedinte de conducere si tematice cu sefii structurilor functionale din subordine;

5. stabileste activitatile structurilor functionale din subordine;

6. prezinta periodic directorului stadiul indeplinirii obiectivelor activitatii structurilor pe care le coordoneaza
si face propuneri pentru imbunatatirea calitatii si cresterea eficientei muncii;

7. indeplineste atributiile prevazute de lege in procesul de evaluare a personalului din subordine;

8. indeplineste orice alte atributii dispuse de catre directorul Casei, potrivit competentelor legale ale Casei;

9. indeplineste atributiile directorului in perioada desemnarii la conducerea Casei;

10. urmareste modul de realizare a sarcinilor cuprinse in documentele de planificare §i programare;

11. aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si functionare si procedurile administrative
unitare;

12. organizeaza activitatea de stabilire, evidenta si plata a pensiilor militare de stat si a celorlalte drepturi si
indemnizatii prevazute in legi speciale;

13. organizeaza preluarea si solutionarea, in conditiile legii, a dosarelor noi de pensionare, verificarea
acestora §i emiterea, in termenul prevazut de lege, a deciziilor de admitere sau respingere a cererilor de
pensionare, precum si a deciziilor de acordare a indemnizatiilor prevazute in legi speciale;

14. asigura indrumarea pentru pastrarea si arhivarea datelor specifice activitatilor desfasurate in cadrul
unitatii;

15. organizeaza si indruma activitatea de aplicare la nivelul casei a prevederilor conventiilor in materia
pensiilor la care Romania este parte;

16. asigurd organizarea si sistematizarea arhivei si a documentelor dupa criterii prestabilite conform
prevederilor legislatiei in domeniu;

17. organizeaza si desfasoara audiente, asigura rezolvarea petitiilor cetatenilor, potrivit competentelor;

18. urmdreste respectarea cu strictete a programului de lucru aprobat, a folosirii cu maxima eficienta a
timpului de lucru, a normelor de disciplina a muncii;

19. participa la sedintele de lucru ale directorului Casei cu adjunctii, sefii de servicii si de birouri, elaborand
documentele care i revin;

20. verifica si avizeaza planurile de activitate ale structurilor din subordine;

21. urmareste primirea, centralizarea, intocmirea si raportarea la timp a situatiilor cu termen, ce revin
structurilor din subordine;

22. participa la elaborarea proiectului Planului cu principalele activitati, iar dupa aprobare urmareste modul



de realizare a acestuia;

23. participa la redactarea raportului de activitate;

24, realizeaza planul de management 1n vederea atingerii obiectivelor propuse;

25. periodic, efectueaza controlul asupra deciziilor si aplicd masurile corespunzatoare pentru recuperarea
pagubelor in cazurile in care se constatd ca s-au efectuat stabiliri eronate de drepturi prin neaplicarea corectd a
legislatiei, care au generat achitarea de drepturi de pensie necuvenite;

26. organizeaza si conduce activitatea de verificare anuald la pregatirea continud, politieneasca, de
specialitate si fizica, a personalului din structurile functionale aflate in subordine;

27. asigura respectarea reglementarilor legale in vigoare, specifice activitatilor desfasurate de structurile din
subordine;

28. organizeaza si executa controale in structurile pe care le coordoneaza si, Tn domeniul de competenta,
controleaza modul de dezvoltare si administrare eficienta a patrimoniului sistemului public de pensii;

29. organizeaza, coordoneaza si centralizeaza activitatea de pregatire a personalului, in conformitate cu
ordinele si instructiunile 1n vigoare;

30. desfasoara activitati in cadrul diferitelor comisii stabilite de catre directorul Casei;

31. elaboreaza si stabileste principalele activitati necesare intocmirii Planului de activitate unitar.

E. Standarde de performanta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin
structurilor pe care le coordoneaza si postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: asigura un management performant corespunzator strategiei de reforma a institutiei,
prin aplicarea unitard a legilor, ordonantelor, hotararilor Guvernului, ordinelor si instructiunilor ministrului
afacerilor interne, ale directorului, precum si a altor reglementari specifice.

3. Costuri: dispune masuri pentru planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor specifice, cu
respectarea si incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: Indeplineste atributiile ce 1i revin in timpul programului de lucru; aloca timp cu prioritate pentru
activitati de documentare, conceptie, analiza si control al activitatii desfagurate de structurile pe care le
coordoneaza.

5. Utilizarea resurselor: antreneaza personalul in activitati de conceptie, analiza si sinteza, precum si in
luarea deciziilor; dezvolta spiritul inovativ al subordonatilor; stimuleaza la personalul din subordine loialitatea
fata de institutie si integritatea morala in toate actiunile pe care acesta le intreprinde.

6. Mod de realizare: individual si In echipd; conduce prin exemplul personal; este total dedicat serviciului si
indeplinirii responsabilitatilor; cunoasterea personalului din subordine, a motivatiilor, aspiratiilor si capacitatii
profesionale a acestuia pentru incadrarea pe posturi corespunzatoare; simplifica procedurile birocratice.

Secretarul general al Ministerului Afacerilor Interne

Semnatura ............. Data ............

Directorul Casei de Pensii Sectoriale a Ministerului Afacerilor Interne

Numele si prenumele ...................

Semnadtura ............. Data .............

Titularul postului
Numele si prenumele ..........
Semnadtura ........ Data ..........



