Uniunea Nationala a Notarilor Publici din Romania

HOTARARE Nr. 62
din 29 septembrie 2020

Avand n vedere proiectul de Regulament de organizare si functionare al Casei de Pensii a Notarilor
Publici din Romania, Tnaintat prin adresa Casei de Pensii a Notarilor Publici din Romania nr.
388/19.06.2020, inregistratd la Uniunea Nationalda a Notarilor Publici din Romaéania cu nr.
6475/22.06.2020;

Tindnd seama de discutiile care au avut loc Tn cadrul sedintei din data de 24.06.2020, la care au
participat si domnul notar public Ciprian Nica, presedintele Casei de Pensii a Notarilor Publici din
Romania si domnul Dumitru lon, director general,

Analizand si forma consolidata a proiectului de Regulament, inaintata prin adresa Casei de Pensii a
Notarilor Publici din Romania inregistrata la Uniune sub nr. 8292/23.09.2020, care cuprinde o parte dintre
propunerile formulate de domnul notar public Dumitru Buran, membru al Consiliului Uniunii si
propunerile formulate de domnul Dumitru lon, director general al Casei de Pensii a Notarilor Publici din
Romania;

Luand in considerare Hotararea Consiliului Uniunii nr. 74/17.05.2018, prin care s-a aprobat forma
actualizata a Regulamentului de organizare si functionare al Casei de Pensii a Notarilor Publici din
Romania, aprobat prin Hotararea Consiliului Uniunii nr. 59/28.06.2013, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Tn temeiul dispozitiilor art. 88 din Legea nr. 39/2020 privind sistemul de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale al notarilor publici din Romania;

Tinand seama de prevederile art. art. 56 alin. (9) din Legea notarilor publici si a activitatii notariale nr.
36/1995, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale art. 171 din Regulamentul
de aplicare a acesteia;

Consiliul Uniunii Nationale a Notarilor Publici din Roméania adopta prezenta

HOTARARE

Art. 1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Casei de Pensii a Notarilor Publici
din Romania, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Se abroga Regulamentul de organizare si functionare al Casei de Pensii a Notarilor Publici
din Romania, aprobat prin Hotdrarea Consiliului Uniunii nr. 59/28.06.2013, cu modificarile si
completarile ulterioare si Hotararea Consiliului Uniunii nr. 74/17.05.2018, prin care s-a aprobat forma
actualizatd a acestuia.

Art. 3. - Prezenta hotarare se transmite Casei de Pensii a Notarilor Publici din Romania, in vederea
indeplinirii obligatiilor ce ii revin, Camerelor si notarilor publici, prin grija Serviciului Registratura.
Notar public,

Dumitru Viorel Manescu

Presedintele Uniunii Nationale a Notarilor Publici din Roméania



Anexa la Hotararea nr. 62/29.09.2020

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
al
Casei de Pensii a Notarilor Publici
din Romania



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Dreptul la pensiile private si alte prestatii de asigurari sociale, pentru notarii publici si
pentru urmasii acestora, prevazute de Legea nr. 39/2020 privind sistemul de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale al notarilor publici din Romania, denumita in continuare Lege, se exercita prin sistemul
propriu de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, gestionat de Casa de Pensii a Notarilor Publici din
Romania, in conditiile Legii, ale Statutului si al prezentului Regulament.

Art. 2. - (1) Casa de Pensii a Notarilor Publici din Romania, denumita in continuare Casa de
pensii, infiintata potrivit Legii notarilor publici si activitatii notariale nr. 36/1995, republicatd, cu
modificarile ulterioare, este institutie autonoma, de interes public, cu personalitate juridica, buget si
organe de conducere proprii, care administreaza si gestioneaza sistemul propriu de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale al notarilor publici din Romania, denumit in continuare sistemul propriu.

(2) Casa de pensii functioneaza sub autoritatea Uniunii Nationale a Notarilor Publici din Romania,
denumita in continuare Uniune.

Art. 3. - In indeplinirea misiunii sale sociale de asigurare a solidaritatii sociale intre notarii publici
din Romania, Casa de pensii colaboreaza cu Camerele Notarilor Publici, cu celelalte entitdti care
functioneaza sub autoritatea Uniunii, prin intreaga sa activitate, asigurand notarilor publici din Romania
servicii de specialitate, bazate pe profesionalism, transparenta, legalitate si eficienta.

Art. 4. - Casa de pensii are drept obiective organizarea si functionarea in bune conditiuni a
sistemului propriu, evidenta asiguratilor, a drepturilor si obligatiilor la sistem, colectarea de contributii,
investirea eficienta a acestora si acordarea de prestatii de asigurari sociale, in conditiile Legii, asiguratilor
care si-au pierdut veniturile profesionale ca urmare a producerii riscurilor asigurate.

CAPITOLUL 11 R
CASA DE PENSII A NOTARILOR PUBLICI DIN ROMANIA

Art. 5. - Organizarea si functionarea Casei de pensii se stabilesc n conditiile prevazute de Legea
nr. 36/1995 a notarilor publici si a activitatii notariale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv in baza Legii nr. 39/2020 privind sistemul de pensii si alte drepturi de asigurari sociale
al notarilor publici din Romania, precum si n baza Statutului Casei de pensii si a prezentului Regulament.

Art. 6. - Atributiile specifice Casei de pensii sunt prevazute in Lege si Tn Statutul institutiei.

Art. 7. - Organele de conducere ale Casei de pensii sunt:
a) Consiliul de administratie;

b) presedintele;

C) vicepresedintele;

d) directorul general.

Art. 8. - Casa de pensii are urmatoarea structura organizatorica:

- Consiliul de administratie
- Presedinte

- Vicepresedinte

- Director General

Directia Economica, Financiara si Executie Bugetara
- Compartimentul Financiar, Contabilitate, Executie Bugetara
- Compartimentul Achizitii si Administrativ



- Compartimentul Control Financiar Propriu
- Compartimentul Arhiva

Directia Colectare Contributii, Stabiliri si Plati Prestatii

- Compartimentul Colectare Contributii si Evidenta Contribuabili
- Compartimentul Stabiliri Prestatii

- Compartimentul Plati Prestatii si Evidenta Beneficiari

- Compartimentul Informatica

Directia Juridica, Contencios, Comunicare si Resurse Umane
- Compartimentul Juridic Contencios

- Compartimentul Management Resurse Umane

- Compartimentul Comunicare si Relatii Internationale

- Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura

- Compartimentul Audit Intern

I. Directia Economica, Financiari si Executie Bugetara

Art. 9. - Directia Economica, Financiara si Executie Bugetara are drept obiective principale
fundamentarea, elaborarea, executia si analiza bugetului de venituri si cheltuieli al sistemului propriu,
conform prevederilor legale in vigoare; fundamentarea proiectului de strategie privind investirea
fondurilor si ducerea la indeplinire a politicii de investitii si achizitii; finantarea cheltuielilor privind plata
pensiilor si a celorlalte drepturi de asigurari sociale; intocmirea programului anual de investitii si a
programului anual de achizitii, precum si aducerea la indeplinire intocmai a acestora; constituirea
provizionului tehnic pentru acoperirea riscurilor biometrice; asigurarea legaturii permanente cu institutiile
financiar-bancare; organizarea si indrumarea controlului financiar preventiv; inventarierea patrimoniului
Casei de pensii; aplicarea intocmai a legislatiei din activitatea financiar-contabila; respectarea disciplinei
financiare.

Art. 10. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) organizeazd, conduce, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor: Financiar,
Contabilitate, Executie Bugetara, Achizitii si Administrativ, Control Financiar Propriu, respectiv Arhiva;

b) asigurd fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al sistemului
propriu, pe care il inainteaza Consiliului de administratie al Casei de pensii;

c) asigurd repartizarea, pe trimestre, a bugetului aprobat, potrivit Statutului si a prezentului
Regulament;

d) constituie fondul de rezerva si asigura utilizarea acestuia, conform Statutului si a prezentului
Regulament;

e) centralizeaza conturile de executie ale bugetului sistemului propriu si intocmeste darile de seama
corespunzatoare, lunar si trimestrial;

f) organizeaza si asigura elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia si analiza bugetului n
cadrul Casei de pensii, conform prevederilor legale Tn vigoare;

g) urmareste si verifica incasarea veniturilor bugetului sistemului propriu, conform indicatorilor
bugetari aprobati prin hotarare a Biroului Executiv al Consiliului Uniunii;

h) colaboreaza cu Directia Colectare Contributii, Stabiliri si Plati Prestatii la fundamentarea si
elaborarea proiectului bugetului sistemului propriu;

1) asigura finantarea cheltuielilor privind plata pensiilor si a celorlalte drepturi de asigurari sociale;

j) raspunde de calculul, retinerea si virarea impozitului, precum si a contributiilor sociale
obligatorii asupra drepturilor salariale, in conditiile legii, pentru salariatii Casei de pensii;



k) asigura si raspunde de organizarea si tinerea contabilitatii in conformitate cu dispozitiile legale
n vigoare;

1) asigura aplicarea legislatiei din activitatea financiar-contabila;

m) organizeaza inventarierea patrimoniului Casei de pensii, precum si valorificarea rezultatelor
acestuia la termenele stabilite prin reglementarile in vigoare;

n) colaboreaza cu firme de specialitate cu experienta in domeniul instrumentelor financiare si al
pietei de capital in vederea fundamentarii proiectului de strategie privind investirea fondurilor si il
inainteaza Consiliului de administratie al Casei de pensii;

0) urmareste si controleaza evolutia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotarea Casei
de pensii;

p) duce la indeplinire politica de investitii si achizitii;

q) intocmeste programul anual al achizitiilor si asigura actualizarea acestuia, in functie de
necesitati si prioritati;

r) intocmeste norme procedurale interne si note de fundamentare privind achizitiile;

s) urmareste derularea contractelor de achizitii si propune masuri in functie de rezultatele
analizelor;

s) urmareste derularea contractelor incheiate de Casa de pensii cu furnizorii de servicii;

t) organizeazd, indruma si controleaza activitatea privind executarea creantelor la bugetul
sistemului propriu;

t) informeaza periodic si de cate ori este nevoie, conducerea institutiei despre stadiul executiei
activitatii financiar-contabile;

u) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul directiei,
conform reglementarilor legale 1n vigoare;

V) organizeaza si raspunde de inregistrarea in contabilitate, la zi, cronologic si sistematic a tuturor
operatiunilor ce decurg din activitatea Casei de pensii;

X) asigura legatura permanenta cu institutiile financiar-bancare;

y) organizeaza si Indruma controlul financiar preventiv;

W) asigura constituirea provizionului tehnic pentru acoperirea riscurilor biometrice;

z) pentru aducerea la ndeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament.

1. Compartimentul Financiar, Contabilitate, Executie Bugetara

Art. 11. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) asigurd fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al sistemului
propriu, pe care il inainteaza Consiliului de administratie al Casei de pensii;

b) asigurd repartizarea, pe trimestre, a bugetului aprobat, potrivit Statutului si a prezentului
Regulament;

¢) fundamenteaza si propune modificari ale programului bugetar pe trimestre si/sau pe capitole de
cheltuieli, cu ocazia rectificarilor bugetare;

d) asigura finantarea cheltuielilor privind plata prestatiilor de asigurari sociale;

e) definitiveaza lucrarile de fundamentare a propunerilor de indicatori cupringi in buget, referitoare
la acordarea prestatiilor de asigurari sociale;

f) asigura transmiterea catre institutiile financiar-bancare a documentelor de plata a prestatiilor de
asigurari sociale;

g) analizeaza si solutioneaza toate disfunctionalitatile aparute intre Casa de pensii si institutiile
financiar-bancare privind plata prestatiilor de asigurari sociale;

h) Tntocmeste periodic situatii privind volumul platilor efectuate cu titlu de prestatii de asigurari
sociale si costurile administrative de comunicare la plata;

1) constituie fondul de rezerva si asigura utilizarea acestuia, conform Statutului si prezentului
Regulament;



j) urmareste si verifica incasarea veniturilor bugetului sistemului propriu, conform indicatorilor
bugetari aprobati;

k) urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele bugetului aprobat si informeaza periodic si de cate
ori este nevoie, conducerea institutiei despre stadiul executiei bugetului, masurile intreprinse pentru

1) organizeaza si conduce contabilitatea generald, bazata pe principiul constatarii drepturilor si
obligatiilor, asigurand efectuarea Tnregistrarii operatiunilor economico-financiare pe baza principiilor
contabilitatii de angajamente;

m) asigurd evidenta si contabilitatea sintetica si analitica a conturilor de venituri si cheltuieli,

n) asigura tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile, conform prevederilor legii
contabilitatii si planului de conturi aprobat;

o) verifica documentele justificative primite si Tntocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;

p) acordd consultanta de specialitate la elaborarea si dezvoltarea de aplicatii informatice din
domeniul sdu de activitate;

q) primeste, analizeaza si centralizeaza conturile de executie ale bugetului sistemului;

r) tine evidenta analitica a veniturilor din contributii si din alte surse;

s) organizeaza si conduce contabilitatea, Tn conformitate cu dispozitiile legale in materie;

s) organizeaza si conduce evidenta si contabilitatea sintetica si analitica a imobilizarilor corporale
si necorporale, a gestiunilor de materiale si obiecte de inventar in magazie si in folosinta, a gestiunilor
banesti, precum si a altor valori;

t) efectueaza platile catre furnizorii de produse si prestatorii de servicii si lucrari;

t) asigura evidenta cheltuielilor cu salariile; intocmeste documentatiile de plata a salariilor si a altor
drepturi de natura salariala si efectueaza plata acestora, pentru personalul Casei de pensii, la termenele
stabilite; asigura controlul bugetar lunar pentru incadrarea cheltuielilor cu salariile in sumele aprobate prin
bugetul de venituri si cheltuieli;

u) asigurda efectuarea retinerilor aferente veniturilor de natura salariala, conform prevederilor
legale Tn vigoare, si virarea acestora la termen la bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale si fondurile
speciale, precum si Tn favoarea tertilor, pentru rate, popriri, pensii de ntretinere, etc.;

V) intocmeste si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata ale angajatorului si
angajatului conform prevederilor legale;

X) urmadreste, analizeaza si propune masuri de lichidare a debitelor;

y) asigurad verificarea deconturilor de deplasari interne si externe, precum si a deconturilor de
protocol, de achizitii de produse si servicii din bugetul Casei de pensii si ordonantarea la platd a
diferentelor calculate comparativ cu avansurile acordate, pe baza referatelor de necesitate aprobate de
conducerea institutiei;

w) urmareste respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor din bugetul sistemului propriu;

z) colaboreaza cu directiile din cadrul Casei de pensii pe probleme specifice activitatilor
economice privind bugetul sistemului propriu si intocmeste orice situatii solicitate de conducerea Casei
de pensii;

aa) analizeaza lunar structura conturilor contabile si Tntocmeste balanta de verificare sintetica si
analitica;

bb) asigura legatura permanenta cu institutiile financiar-bancare;

cc) organizeaza si raspunde de evidenta analitica a debitorilor din contributii si prestatii de
asigurari sociale;

dd) asigurad intocmirea situatiilor necesare reflectarii in contabilitate a debitelor constatate si a
sumelor recuperate;

ee) asigurd intocmirea postcalcul a cheltuielilor; asigura evidenta lunara si pe cumulat a
cheltuielilor pe conturi de cheltuieli si in structura; asigura intocmirea lunara a cash-flow-ului;

ff) gestioneaza si asigura securitatea mijloacelor banesti preluate Tn cadrul institutiei si raspunde
de efectuarea in deplina legalitate a operatiunilor de casa;

gg) organizeaza inventarierea patrimoniului Casei de pensii, precum si valorificarea rezultatelor
acestuia la termenele stabilite prin reglementarile n vigoare;



hh) urmareste finalizarea actiunii de inventariere anuala a patrimoniului institutiei; asigura
prelucrarea informatiilor rezultate in urma inventarierii, reflectarea in bilant a rezultatelor si inregistrarea
acestora in registrul inventar;

i1) asigurd intocmirea si depunerea la termen a raportarilor financiare si a anexelor acestora, in
conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare;

Jj) asigura constituirea provizionului tehnic pentru acoperirea riscurilor biometrice;

kk) asigura pastrarea documentelor justificative a registrelor si bilanturilor contabile;

) asigura si raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentului, conform dispozitiilor legale aplicabile in domeniu;

mm) utilizeaza aplicatiile informatice din domeniul economico-financiar;

nn) asigurd cunoasterea si respectarea in totalitate a legislatiei in vigoare din domeniul propriu de
activitate, inclusiv a deciziilor si strategiilor institutiei in domeniul economico-financiar si administrativ,
precum si asigurarea corectitudinii si securitatii datelor si informatiilor gestionate;

00) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

pp) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

2. Compartimentul Achizitii si Administrativ

Art. 12. - Atributiile principale exercitate in domeniul achizitiilor sunt urmétoarele:

a) analizeaza si centralizeaza propunerile de investitii si reparatii curente;

b) analizeaza, stabileste si aplica modalitatile prin care se poate realiza fiecare obiectiv din planul
anual de investitii si din planul anual de aprovizionare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

c¢) supune spre aprobare conducerii Casei de pensii prioritatile in vederea alocarii fondurilor
necesare executarii investitiilor si reparatiilor;

d) intocmeste si centralizeaza documentatiile tehnico-economice elaborate pentru obiectivele de
investitii, reparatii, achizitii de bunuri si servicii si le supune spre aprobare conducerii Casei de pensii;

e) intocmeste programul anual de investitii pentru Casa de pensii si asigura aducerea la indeplinire
fntocmai a acestora;

f) intocmeste programul anual de achizitii, pe baza referatelor de necesitati ale compartimentelor
functionale, aprobate de catre conducerea Casei de pensii si asigura actualizarea acestuia, in functie de
prioritati si necesitati;

g) Intocmeste note de fundamentare cu privire la achizitii;

h) urmareste modul de derulare a contractelor de achizitii si propune masuri operative, dupa caz,
n functie de obiectivele propuse si constatarile efectuate;

i) urmareste derularea contractelor incheiate de Casa de pensii cu furnizorii de produse si servicii
si propune masuri in functie de rezultatele constatate;

j) analizeaza si supune spre aprobare tipurile si parametrii tehnico-economici ai utilajelor,
mijloacelor de transport, instalatiilor si aparaturii de achizitionat;

k) acordad sprijin metodologic pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii la cladiri,
instalatii, utilaje si aparatura;

1) raspunde pentru aplicarea intocmai a prevederilor legale si a normativelor aplicabile in domeniul
sau de activitate;

m) tine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea Casei de pensii;

n) intocmeste note, proiecte de dispozitii si dispozitii interne, privind administrarea si gestionarea
tuturor mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, aflate Tn patrimoniul Casei de pensii;

0) asigura activitatea de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul Casei
de pensii, precum si valorificarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar scoase din functiune, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) asigura inventarierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, anual sau ori de cate ori este
nevoie;

q) calculeaza amortizarea activelor fixe corporale si necorporale in conditiile legii si comunica
Compartimentului Financiar, Contabilitate, Executie Bugetara situatia intocmita;



r) participd, impreund cu Compartimentul Financiar, Contabilitate, Executic Bugetara, la
reevaluarea mijloacelor fixe, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

s) tine evidenta achizitionarii si punerii in functiune a activelor fixe corporale si necorporale;

s) asigurd respectarea in totalitate a legislatiei in vigoare din domeniul propriu de activitate,
inclusiv a deciziilor si strategiilor institutiei in domeniul economico-financiar si administrativ, precum si
a corectitudinii si securitatii datelor si informatiilor gestionate;

t) asigura si raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentului, conform dispozitiilor legale aplicabile in domeniu;

t) pentru aducerea la ndeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

u) Tndeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

Art. 13. - Atributiile principale exercitate in domeniul administrativ sunt urmatoarele:

a) asigura permanent verificarea, intretinerea si buna functionare a instalatiilor din dotare, precum
si a spatiilor in care functioneaza Casa de pensii;

b) asigura, din punct de vedere logistic, conditii optime de desfasurare a activitatii pentru toate
compartimentele functionale ale Casei de pensii;

C) asigura intretinerea bazei materiale, furnizeaza materiale si consumabile necesare activitatilor
curente si asigura intretinerea echipamentelor din dotare;

d) asigura curatenia si igienizarea spatiilor utilizate Tn institutie, in vederea asigurarii
microclimatului necesar bunei desfasurari a activitatii;

e) asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare, intretinere si utilizare a
tehnicii si bunurilor din dotare si intreprinde masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale
din dotare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricaror forme de risipa;

f) raspunde de buna executare a lucrarilor de reparatii si intretinere, de utilizarea rationala a
instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in proprietatea si/sau folosinta
institutiei;

g) asigura evidenta imobilelor din patrimoniul Casei de pensii;

h) initiaza propuneri de angajare a cheltuielilor si intocmeste angajamente legale in domeniul sau
de competenta;

I) Tntocmeste documentele primare pentru eliberarea din magazie a bunurilor;

j) asigura incheierea contractelor de utilitati ale institutiei si urmareste modul de derulare a
acestora;

k) asigurd receptia cantitativa si calitativa a bunurilor aprovizionate;

I) urmareste primirea si gospodarirea judicioasa a materialelor, energiei si combustibililor;

m) asigura activitatea de protocol si urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in limita fondurilor
de protocol aprobate;

n) participa la organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului, a verificarilor si confruntarilor
periodice privind buna gestionare a bunurilor materiale;

0) participa la elaborarea planului anual de achizitii;

p) asigura spatii special amenajate pentru pastrarea documentelor create sau detinute, Tn conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii;

q) stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

r) organizeaza, planifica si executd echiparea si dotarea locului de munca cu mijloace tehnice de
aparare impotriva incendiilor;

s) elaboreaza planul de masuri in situatii de urgenta: cutremure, dezastre, explozii, etc.;

s) asigurd respectarea in totalitate a legislatiei in vigoare din domeniul propriu de activitate,
inclusiv a deciziilor si strategiilor institutiei in domeniul economico-financiar si administrativ, precum si
a corectitudinii si securitatii datelor si informatiilor gestionate;

t) asigura si raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentului, conform dispozitiilor legale aplicabile in domeniu;



t) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

u) Tndeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

3. Compartimentul Control Financiar Propriu

Art. 14. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) verifica la nivelul Directiei Economice, Financiare si Executie Bugetara urmatoarele:

1. Existenta, integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice
titlu;

2. Efectuarea inventarierii periodice, regularizarea si valorificarea diferentelor constatate;

3. Respectarea conditiilor de Tncadrare si salarizare a personalului, de acordare a altor drepturi
cuvenite, exactitatea si realitatea drepturilor platite;

4. Legalitatea, realitatea si necesitatea platilor si cheltuielilor efectuate din bugetul sistemului
propriu;

5. Efectuarea incasarilor si platilor de orice natura;

6. Respectarea prevederilor din Statut si prezentul Regulament privind constituirea veniturilor;

7. Intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnico-operative si contabile;

8. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv;

9. Respectarea disciplinei financiare;

10. Modul de realizare a masurilor stabilite ca urmare a verificarilor efectuate de controlul
financiar de gestiune, eficienta si realitatea comunicarilor facute 1n legatura cu acestea.

b) verifica corelarea si integrarea datelor din evidenta Compartimentului Colectare Contributii si
Evidenta Contribuabili cu cele de la Compartimentul Financiar, Contabilitate, Executie Bugetara;

c) intocmeste si actualizeaza lista obiectivelor de verificat in cadrul controalelor de fond sau
tematice;

d) formuleaza si inainteaza conducerii Casei de pensii propuneri de masuri pentru imbunatatirea

.....

e) incheie acte de control, pe baza propriilor verificari si le inainteaza directorului general
impreuna cu concluziile si recomandarile facute;

f) efectueaza controale tematice din dispozitia directorului general;

g) tine evidenta controalelor financiare de gestiune si a verificarilor tematice si urmareste modul
de realizare a masurilor dispuse prin actele de control;

h) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni privind platile de
orice natura sau alte operatiuni de naturd financiara in care institutia este implicata ca parte;

1) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

J) Indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

4. Compartimentul Arhiva

Art. 15. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) asigurd preluarea la Compartimentul Arhivd a tuturor documentelor create in cadrul
compartimentelor functionale ale institutiei si care sunt supuse arhivarii in conditiile legii;

b) Tntocmeste si supune spre aprobare, conform legii, Nomenclatorul arhivistic al institutiei;

c) formuleaza propuneri pentru actualizarea Nomenclatorului arhivistic;

d) organizeazd arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii prestabilite, conform
Nomenclatorului arhivistic si dispozitiilor legale in vigoare;

e) realizeaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor aflate in arhiva, indiferent de
provenienta lor;



f) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta;

g) cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor solicitate de asigurati si de alte
persoane interesate pentru dobéandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

h) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

i) Indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

I1. Directia Colectare Contributii, Stabiliri si Plati Prestatii

Art. 16. - Directia Colectare Contributii, Stabiliri si Plati Prestatii are drept obiective principale
evidenta contribuabililor si a obligatiilor de plata lunare ale acestora; urmarirea incasarii contributiilor, a
respectarii termenelor de plata, precum si calculul dobanzilor si penalitatilor de ntérziere datorate;
intretinerea, arhivarea si conservarea bazei de date privind asiguratii sistemului propriu, necesara
determinarii perioadei de contributie si a venitului lunar asigurat; acordarea, recalcularea, actualizarea
prestatiilor de asigurari sociale, punerea in plata si achitarea drepturilor de pensii si a ajutoarelor
financiare; administrarea si gestionarea bazei de date a beneficiarilor de prestatii de asigurdri sociale
acordate de catre Casa de pensii; realizarea, dezvoltarea si intretinerea sistemului informatic integrat;
asigurarea securitatii si integritatii datelor, arhivarea documentelor in format electronic; realizarea si
ntretinerea paginii web a institutiei.

Art. 17. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) organizeazd, conduce, indrumd si controleaza activitatea compartimentelor: Colectare
Contributii si Evidenta Contribuabili, Stabiliri Prestatii, Plati Prestatii si Evidenta Beneficiari, respectiv
Informatica;

b) asigura activitatea de colectare contributii si evidenta contribuabili, activitatea de stabiliri si
plati prestatii, activitatea de evidenta beneficiari si activitatea de informatica;

C) organizeaza si raspunde de primirea cererilor de pensionare si a cererilor de acordare a
ajutoarelor financiare, verificarea acestora si emiterea, in termen, a deciziilor de admitere sau respingere
a cererilor, in conditiile Statutului si ale prezentului Regulament;

d) organizeaza si raspunde de toate operatiunile referitoare la plata prestatiilor, retinerilor pe baza
titlurilor executorii, punerea in plata, reluarea, suspendarea, incetarea si modificarea de drepturi;

e) asigurd, organizeazd si coordoneazad activitatea de Tnregistrare, solutionare, verificare si
comunicare la plata a tuturor cererilor primite;

f) controleaza parcurgerea fazelor procedurale si respectarea stricta a metodologiei de stabilire si
plata a prestatiilor de asigurari sociale acordate, a prevederilor Statutului si prezentului Regulament;

g) asigura si raspunde de informatizarea activitatilor de colectare contributii si evidenta
contribuabili, a activitatilor de stabiliri si plati prestatii, a activitatii de evidenta beneficiari, impreuna cu
Compartimentul Informatica;

h) asigurd arhivarea, conservarea si pastrarea dosarelor de prestatii de asigurdri sociale si a
celorlalte documente rezultate din activitatea directiei, conform dispozitiilor legale aplicabile in domeniu;

i) colaboreaza cu Directia Economica, Financiara si Executie Bugetara la fundamentarea si
elaborarea proiectului bugetului sistemului propriu;

j) fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii interne ale Directorului general privind
activitatile desfasurate in cadrul directiei;

K) initiaza masuri si actiuni in vederea cresterii eficientei si eficacitatii activitatilor desfasurate n
cadrul compartimentelor din subordine;

1) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul directiei,
conform reglementarilor legale in vigoare;

m) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii;
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n) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament.

1. Compartimentul Colectare Contributii si Evidenta Contribuabili

Art. 18. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) asigura activitatea de colectare contributii, aferenta obligatiilor de plata ale asiguratilor;

b) organizeaza si asigura activitatea de evidentd a contribuabililor si a obligatiilor de plata lunare
ale acestora, cu respectarea caracterului confidential al informatiilor;

¢) asigura atribuirea si gestionarea codului personal de asigurari sociale pentru asiguratii sistemului
propriu, in colaborare cu Compartimentul Informatica, conform procedurii de atribuire stabilitd prin
prezentul Regulament;

d) organizeaza si asigurd activitatea de urmadrire a incasarii contributiilor, a respectarii termenelor
de plata, precum si activitatea de calcul a dobanzilor si penalitatilor de intarziere, si inregistrarea corecta
a acestora,;

e) asigura activitatea de inregistrare a datelor din declaratiile individuale de asigurare si a
comunicarilor de modificare a declaratiei de asigurare;

f) asigura arhivarea, conservarea si pastrarea bazei de date privind asiguratii sistemului propriu,
necesara determinarii perioadei de contributie si a venitului lunar asigurat;

g) asigurd arhivarea, conservarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport de hartie privind
asiguratii sistemului propriu, necesare determinarii perioadei de contributie si a venitului lunar asigurat;

h) propune conducerii Casei de pensii actualizarea, ori de cate ori este necesar, a formei si/sau a
continutului declaratiei individuale de asigurare si a celorlalte documente necesare evidentei asiguratilor
si a perioadelor de contributie;

i) comunica asiguratilor, in scris, in termenele stabilite, orice modificare intervenita in
reglementarile sistemului propriu privind nivelul contributiilor, al venitului asigurat, precum si orice alte
elemente privind obligatiile de plata ale participantilor la sistemul propriu;

j) asigura verificarea corectitudinii completarii declaratiilor individuale de asigurare, precum si a
ordinelor de plata, depuse de catre contribuabili;

k) solicita asiguratilor rectificarea declaratiei individuale de asigurare, precum si a celorlalte
documente depuse, n cazul in care acestea sunt incomplete sau eronat intocmite;

1) solicita contribuabililor rectificarea ordinelor de plata, in cazul in care acestea sunt incomplete
sau eronat Tntocmite;

m) preia si prelucreaza, lunar, datele primite pe suport de hartie/electronic de la bancile cu care
Casa de pensii a incheiat conventie de colaborare, privind ordinele de plata a contributiilor;

n) asigura conformitatea datelor din ordinele de plata cu cele din baza de date privind asiguratii;

0) emite decizii de stabilire a debitelor provenite din neplata obligatiilor la sistemul propriu;

p) asigurd intocmirea documentatiilor necesare reflectdrii in contabilitate a debitelor stabilite,
aferente fiecarui debitor si colaboreaza cu celelalte compartimente la recuperarea acestora;

q) asigurd Directiei Economice, Financiare si Executie Bugetara toate informatiile necesare
fntocmirii contului de executie bugetara si a bilantului contabil,

r) asigurd evidenta sumelor de restituit in cazul sumelor platite in plus in contul bugetului
sistemului propriu;

s) controleaza parcurgerea fazelor procedurale si respectarea stricta a metodologiei de stabilire si
plata a prestatiilor de asigurari sociale acordate;

s) fundamenteaza si Tntocmeste proiectele de dispozitii interne ale directorului general privind
activitatile desfasurate in cadrul compartimentului;

t) pentru aducerea la ndeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

t) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile in vigoare sau stabilite de conducerea
Casei de pensii.

2. Compartimentul Stabiliri Prestatii
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Art. 19. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) primeste cererile privind acordarea prestatiilor de asigurari sociale, insotite de actele
doveditoare, si verifica indeplinirea conditiilor pentru obtinerea acestora;

b) preia de la Compartimentul Colectare Contributii si Evidenta Contribuabili informatiile privind
perioada de contributie si venitul mediu asigurat;

¢) verifica corectitudinea datelor inscrise in cerere si in documentele anexate la cererea privind
acordarea prestatiilor de asigurari sociale, verifica indeplinirea conditiilor de acordare a prestatiei
solicitate si calculeaza cuantumul acesteia;

d) solutioneaza cererile privind acordarea prestatiilor de asigurari sociale prin emiterea deciziilor
de acordare, respectiv de respingere a cererilor, dupa caz;

e) transmite Compartimentului Plati Prestatii si Evidentd Beneficiari documentatia necesara
punerii in plata si achitarii drepturilor de pensii si a ajutoarelor financiare;

f) procedeaza la suspendarea, incetarea sau reluarea platii pensiei, dupa caz si emite decizii in mod
corespunzator in conditiile Statutului si prezentului Regulament;

g) procedeaza la recalcularea sau revizuirea drepturilor de pensie, dupa caz si emite decizii in mod
corespunzator in conditiile Statutului si prezentului Regulament;

h) intocmeste si actualizeaza scadentarul privind beneficiarii pensiilor anticipate, de invaliditate si
de urmas si emite, dupa caz, decizii de recalculare, suspendare sau incetare a drepturilor de pensie, in
conditiile Statutului si prezentului Regulament;

i) intocmeste si completeaza registrul decizier privind evidenta deciziilor privind acordarea
prestatiilor de asigurari sociale;

j) preda la Compartimentul Arhiva dosarele de prestatii de asigurari sociale solutionate si orice
alte documente care fac obiectul arhivarii, in conditiile legii;

k) verifica dosarele de prestatii de asigurari sociale in cazul reclamatiilor, scrisorilor, sesizarilor,
petitiilor, si intocmeste documentatia de solutionare a acestora;

I) intocmeste referatul de reverificare a dosarului in cazul deciziilor contestate, pe care il inainteaza
Biroului executiv al Consiliului Uniunii;

m) participa la realizarea si testarea programelor informatice utilizate Tn stabilirea drepturilor de
prestatii de asigurari sociale;

n) asigura punerea in executare, prin decizie, a hotararilor instantelor judecatoresti referitoare la
prestatiile de asigurari sociale acordate de Casa de pensii;

o) fundamenteaza si Tntocmeste proiectele de dispozitii interne ale directorului general privind
activitatile desfasurate n cadrul compartimentului;

p) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

g) Tndeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

3. Compartimentul Pliti Prestatii si Evidenta Beneficiari

Art. 20. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) administreaza si gestioneazd baza de date a beneficiarilor de prestatii de asigurari sociale
acordate de catre Casa de pensii;

b) efectueaza actualizarea drepturilor de pensie a beneficiarilor sistemului propriu, Tn conditiile
Statutului si prezentului Regulament;

C) asigura intocmirea listelor cu beneficiarii pensiilor si ajutoarelor financiare acordate de Casa de
pensii si transmiterea acestora catre Directia Economica, Financiara si Executie Bugetara;

d) intocmeste si actualizeaza fise nominale de evidenta a drepturilor de asigurari sociale platite
prin Casa de pensii;

e) intocmeste evidenta beneficiarilor pe institutii financiar-bancare platitoare;

f) tine evidenta cererilor pensionarilor care solicita plata drepturilor in cont de card sau cont curent
la alte institutii financiar-bancare cu care Casa de pensii a incheiat conventii;

g) furnizeaza datele privind beneficiarii pensiilor si ajutoarelor financiare acordate de Casa de
pensii Directiei Economice, Financiare si Executie Bugetara, in vederea fundamentarii proiectului
bugetului sistemului propriu, precum si intocmirii contului de executie si a bilantului;
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h) Tntocmeste periodic situatii privind volumul platilor efectuate cu titlu de prestatii de asigurari
sociale;

1) intocmeste lunar documentatia privind sumele reprezentand contributii si taxe calculate, retinute
si virate potrivit legii asupra prestatiilor de asigurari sociale achitate;

j) asigurd emiterea deciziilor de recuperare a prejudiciilor constatate prin plata nedatorata a unor
sume cu titlu de prestatii de asigurari sociale si sprijind compartimentele de specialitate pentru recuperarea
acestora;

k) participa la realizarea si testarea programelor informatice utilizate la plata drepturilor de prestatii
de asigurari sociale;

1) participa la elaborarea si actualizarea continutului documentelor de plata a prestatiilor de
asigurdri sociale;

m) participa la incheierea conventiilor incheiate intre Casa de pensii si institutiile financiar-bancare
privind procedura de achitare a pensiilor si a ajutoarelor financiare;

n) fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general privind activitatile
desfasurate in cadrul compartimentului;

0) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

p) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

4, Compartimentul Informatica

Art. 21. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) realizeaza si intretine, in sistem integrat, informatizarea urmatoarelor subsisteme:

1. Subsistemul stabiliri pensii si alte drepturi de asigurari sociale;

2. Subsistemul plati pensii si alte drepturi de asigurari sociale si evidenta beneficiari;

3. Subsistemul pentru evidenta financiar-contabila, in masura in care nu exista aplicatii informatice
omologate de ctre institutiile competente;

4. Subsistemul de evidenta contribuabili;

5. Subsistemul registratura;

6. Subsistemul pentru gestionarea conventiilor cu bancile comerciale care efectueaza plata
drepturilor prin cont curent sau cont de card;

7. Orice alte subsisteme necesare indeplinirii atributiilor Casei de pensii, conform Statutului si
prezentului Regulament.

b) analizeaza si face propuneri privind directiile si etapele de dezvoltare ale sistemului informatic
al Casei de pensii;

c) face propuneri privind necesarul de hardware si software, in concordanta cu etapele de
implementare ale sistemului informatic integrat;

d) propune masuri privind asigurarea securitatii si integritatii datelor, pe termen scurt, mediu si
lung;

e) centralizeaza si asigura evidenta la nivel national a asiguratilor sistemului propriu;

f) acorda suportul informatic necesar certificarii perioadei de contributie, a veniturilor asigurate si
a punctajului lunar, la termenele stabilite de catre conducerea Casei de pensii;

g) intocmeste note de fundamentare si specificatii tehnice pentru achizitiile necesare indeplinirii
atributiilor proprii si, dupa caz, pentru cele care asigura indeplinirea atributiilor generale ale Casei de
pensii, conform sferei de competenta;

h) asigura suportul de specialitate necesar incheierii conventiilor si protocoalelor de cétre Casa de
pensii;

1) colaboreaza cu Directia Colectare Contributii, Stabiliri si Plati Prestatii, in vederea reglementarii,
implementarii si functiondrii sistemului de evidentd a beneficiarilor sistemului propriu, precum si a
operatiunilor de comunicare la plata, suspendare si incetare a platii drepturilor de pensie si a altor drepturi
de asigurari sociale;

j) raspunde de respectarea, in interiorul procedurilor software dezvoltate de catre personalul
propriu, a reglementarilor legale in vigoare, inclusiv cele referitoare la prevenirea fraudelor;
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k) asigura atribuirea si gestionarea codului personal de asigurari sociale pentru asiguratii
sistemului propriu, in colaborare cu Compartimentul Colectare Contributii si Evidentda Contribuabili,
conform procedurii de atribuire prevazuta de prezentul Regulament;

1) asigurd si participd la procedurile de testare/implementare/omologare a modulelor software
specifice;

m) asigura asistenta tehnica de specialitate in domeniul de competenta;

n) asigurd arhivarea documentelor de asigurare, reprezentand procesul de conversie a acestora in
format electronic, indexarea si asocierea de metadate, sub urmatoarele aspecte:

1. Arhivarea documentelor in format electronic, prin mijloace specifice;

2. Pastrarea in arhiva electronica a documentelor pe care le instrumenteaza in format electronic cu
titlu permanent, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii sau sustragerii;

3. Adoptarea masurilor de securitate impotriva falsificarii documentelor pastrate in format
electronic si garantarea confidentialitatii Tn cursul procesului de generare si arhivare a acestora;

4. Crearea unei arhive electronice de recuperare, care sa cuprinda toate documentele arhivate,
metadatele si informatiile de audit asociate, care sa fie actualizata periodic, conform unei planificari
prestabilite, cel putin o data pe an;

5. Mentinerea unor programe informatice pentru transpunerea oricarui document arhivat, din
formatul in care a fost arhivat, intr-un format care sd permitd redarea, vizualizarea, reproducerea si
stocarea documentului respectiv;

6. Redactarea unor norme privind arhivarea aplicabile in sistemul propriu, pe care le supune spre
aprobare conducerii institutiei.

0) asigura permanent backup-ul bazelor de date ale sistemului informatic integrat;

p) realizeaza pagina web a institutiei, pe care o intretine in colaborare cu celelalte directii din
cadrul Casei de pensii;

q) asigura publicarea pe pagina web a institutiei a sintezei raportului anual de activitate al Casei
de pensii;

r) raspunde de asigurarea securitatii bazelor de date si a confidentialitatii datelor prelucrate in
cadrul compartimentului, conform reglementarilor legale in vigoare;

s) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Compartimentul Informatica
din cadrul Uniunii;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

I11. Directia Juridica, Contencios, Comunicare si Resurse Umane

Art. 22. - Directia Juridica, Contencios, Comunicare si Resurse Umane are drept obiective
principale elaborarea de proiecte de acte normative, studii si analize, instructiuni si note tehnice etc., in
domeniul asigurarilor sociale ale notarilor publici; avizarea pentru legalitate a hotararilor, protocoalelor,
conventiilor, a altor acte emise de Casa de pensii sau in care Casa de pensii este parte; reprezentarea
intereselor Casei de pensii in toate litigiile in care aceasta este parte; asigurarea evidentei contestatiilor si
intocmirea documentatiei tehnice, necesara solutionarii contestatiilor; acordarea de consultanta juridica
asiguratilor si beneficiarilor sistemului propriu; solutionarea scrisorilor, reclamatiilor si petitiilor;
asigurarea respectarii stricte a reglementarilor legale in vigoare, in domeniul gestionarii resurselor umane;
asigurarea activitatii de comunicare si relatii publice; aducerea la indeplinire a strategiei de comunicare si
promovare a imaginii Casei de pensii.

1. Compartimentul Juridic Contencios

Art. 23. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) asigura activitatea in domeniul juridic contencios;

b) avizeaza pentru legalitate hotararile, dispozitiile si dispozitiile interne emise de conducerea
Casei de pensii, in exercitarea atributiilor ce revin acesteia, precum si protocoalele, conventiile,
contractele si alte acte emise de Casa de pensii sau la care Casa de pensii este parte;
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c) elaboreaza, la solicitarea conducerii institutiei, a directiilor si compartimentelor functionale,
puncte de vedere din domeniul sau de competentd, cu privire la aplicarea legislatiei in domeniu, precum
si la executarea hotararilor judecatoresti;

d) acorda consultanta juridica asiguratilor si beneficiarilor sistemului propriu, in vederea aplicarii
unitare a legislatiei in domeniul asigurarilor sociale ale notarilor publici din Romania;

e) asigura evidenta contestatiilor impotriva deciziilor emise, precum si intocmirea documentatiei
tehnice, necesara examinarii si solutionarii contestatiilor de catre Biroul executiv al Consiliului Uniunii;

f) reprezinta interesele Casei de pensii 1n toate litigiile in care aceasta figureaza ca parte, indiferent
de natura cauzei, a gradului instantei de judecata si a fazelor procesuale, pe baza delegatiei de reprezentare
data de directorul general;

g) intocmeste toate documentatiile necesare formularii cererilor in justitie, a apararilor prevazute
de lege, a concluziilor scrise necesare si a cailor legale de atac, in fiecare cauza in parte;

h) asigura, conform legislatiei in vigoare, reprezentarea corectd, onesta si deplind a intereselor
institutiei in fata instantelor de judecata, indiferent de rangul acestora, la toate termenele de judecata, in
toate fazele procesuale, respectand intocmai procedura de solutionare a litigiilor in care Casa de pensii
este parte si utilizand toate caile legale de atac;

1) asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care Casa de pensii este
parte, pe faze procesuale, pana la finalizarea acestora,

j) asigurda solutionarea scrisorilor, reclamatiilor, petitiilor si sesizarilor adresate direct, prin
intermediul Uniunii sau a altor institutii, in legatura cu atributiile Casei de pensii;

k) elaboreaza propuneri de proiecte de acte normative, studii si analize, propuneri de instructiuni
si note tehnice, etc. In domeniul asigurdrilor sociale ale notarilor publici din Roménia, in colaborare cu
compartimentele functionale;

1) elaboreaza proiectul de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare al Casei de
pensii, pe baza propunerilor primite de la conducerea institutiei, a directiilor si compartimentelor
functionale;

m) verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor la
sistemul propriu si asigura parcurgerea etapelor prevazute de lege privind procedura de executare silit;

n) fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii interne ale directorului general privind
activitatile desfasurate in cadrul compartimentului;

o) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul
compartimentului, conform reglementarilor legale in vigoare;

p) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneazd sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

2. Compartimentul Management Resurse Umane

Art. 24. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) asigurd si urmdreste respectarea strictd a reglementarilor legale in vigoare, In domeniul
gestionarii resurselor umane;

b) intocmeste si supune spre aprobare conducerii Casei de pensii statul de functii al institutiei, cu
respectarea dispozitiilor legale;

c) intocmeste si supune spre aprobare conducerii Casei de pensii statul de personal al institutiei;

d) asigura activitatea de selectie, incadrare si promovare, de pregatire si perfectionare profesionala,
pentru personalul Casei de pensii;

e) asigura evidenta personalului Casei de pensii;

f) intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarul personal al salariatilor Casei de pensii;

g) asigura aplicarea salariilor negociate pentru personalul Casei de pensii si propune conducerii
institutiei, spre aprobare, actualizarea drepturilor salariale ale persoanelor respective, conform
reglementarilor in vigoare;

h) intocmeste dosarele de pensionare pentru salariatii Casei de pensii;

i) Tntocmeste, tine evidenta si asigura viza semestriald a legitimatiilor de serviciu pentru angajatii
institutiei;
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j) verifica intocmirea fiselor de prezenta, tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara plata
aprobate, absentelor nemotivate, concediilor medicale si a orelor suplimentare pentru personalul Casei de
pensii;

K) intocmeste, anual, programarea concediilor de odihna pentru personalul Casei de pensii si 0
supune spre aprobare directorului general;

1) asigura evidenta hotararilor, dispozitiilor si dispozitiilor interne emise de conducerea Casei de
pensii, cu exceptia deciziilor de acordare a prestatiilor de asigurari sociale si a celor privind calitatea de
asigurat la sistemul propriu;

m) intocmeste proiectele de dispozitii din domeniul managementului resurselor umane, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

n) intocmeste si gestioneaza contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele
individuale de munca, pentru personalul Casei de pensii;

0) intocmeste, actualizeaza si transmite electronic inspectoratului teritorial de muncd competent,
“Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic”;

p) solicitd compartimentelor functionale Tntocmirea fiselor de post pentru personalul Casei de
pensii si asigura evidenta acestora;

q) elaboreaza proiectul Regulamentului Intern al Casei de pensii, precum si proiectul de modificare
a acestuia, pe baza propunerilor primite de la conducerea institutiei, a directiilor si compartimentelor
functionale;

r) asigura masurile privind securitatea si sanatatea salariatilor din cadrul Casei de pensii, precum
si masurile pentru prevenirea riscurilor profesionale, conform legislatiei n vigoare;

s) planifica, organizeaza si executa instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

s) colaboreaza cu unitatile de medicind a muncii pentru asigurarea supravegherii medicale: dosar
medical, fisa de aptitudini si de risc, control medical, conform legii;

t) raspunde de asigurarea securititii si confidentialitatii datelor prelucrate, in cadrul
compartimentului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

t) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

u) Tndeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

3. Compartimentul Comunicare si Relatii Internationale

Art. 25. - Atributiile principale exercitate in domeniul comunicarii sunt urmatoarele:

a) asigura activitatea de relatii publice si mass-media;

b) asigurd pregatirea si buna desfasurare a sedintelor Consiliului de administratie;

c) asigura evidenta corespondentei si a documentelor primite, respectiv trimise de Consiliul de
administratie;

d) urmareste respectarea termenelor de intocmire si prezentare a documentelor pentru Consiliul de
administratie;

e) asigura convocarea in scris a membrilor Consiliului de administratie si distribuie documentele
cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea fiecarei sedinte;

f) redacteaza ordinea de zi a sedintei Consiliului de administratie;

g) pregateste mapele cu documente pentru sedintele Consiliului de administratie, potrivit ordinii
de zi stabilite;

h) asigurd consemnarea desfasurdrii sedintelor Consiliului de administratie Tn procese verbale,
precum si intocmirea listei de prezenta;

i) redacteaza si inregistreaza hotararile adoptate de Consiliul de administratie si le comunica, dupa
caz, celor interesati;

J) la solicitarea presedintelui Consiliului de administratie, intreprinde demersurile oficiale catre
institutiile competente pentru obtinerea informatiilor, a materialelor documentare necesare in activitatea
Consiliului;

K) pune la dispozitie datele si documentele cu privire la activitatea Casei de pensii, solicitate de
catre presedintele Consiliului de administratie;
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1) asigura transmiterea sarcinilor dispuse de conducerea Casei de pensii, legate de organizarea si
coordonarea sistemului propriu;

m) asigura centralizarea informatiilor solicitate de Presedintele Casei de pensii;

n) asigura organizarea intalnirilor de lucru ale Presedintelui Casei de pensii cu reprezentanti ai
altor institutii, organizatii internationale, institutii de asigurari sociale din strainatate, mass-media, etc.;

0) in colaborare cu Compartimentul Informatica, asigura realizarea paginii web a institutieli,
precum si actualizarea acesteia pe baza informatiilor comunicate de compartimentele functionale, cu
aprobarea conducerii Casei de pensii;

p) aduce la indeplinire strategia de comunicare si promovare a imaginii Casei de pensii;

q) realizeaza activitatea de informare a participantilor la sistemul propriu cu privire la activitatea
Casei de pensii, prin transmiterea de informari, comunicari si notificari,

r) asigura promovarea Casei de pensii prin transmiterea de comunicate de presa, organizarea de
conferinte de presa, interviuri ale conducerii institutiei, etc.;

s) elaboreaza proiectul Raportului anual de activitate, pe baza structurii primite de la conducerea
Casel de pensii si pe baza informatiilor comunicate de compartimentele functionale, in vederea inaintarii
spre analiza si aprobare Consiliului de administratie;

s) In colaborare cu Compartimentul Informatica, asigura publicarea pe pagina web a institutiei a
sintezei raportului anual de activitate al Casei de pensii;

t) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul
compartimentului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

t) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

u) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

Art. 26. - Atributiile principale exercitate in domeniul relatiilor internationale sunt urmatoarele:

a) asigurd realizarea atributiilor si activitatilor specifice ce decurg din statutul Roméaniei de stat
membru al Uniunii Europene, in domeniul sau de competenta;

b) asigura, coordoneaza si indruma activitatea de aplicare a legislatiei internationale de coordonare
a sistemelor de securitate sociald, in domeniul asigurarilor sociale ale notarilor publici;

¢) participa la activitatile institutiilor CNUE si UINL, in ceea ce priveste crearea si actualizarea
cadrului legislativ si procedural in domeniul asigurarilor sociale ale notarilor publici;

d) participa la convenirea oricaror instrumente juridice bilaterale sau internationale si formuleaza
observatii asupra proiectelor de instrumente juridice de cooperare in domeniul asigurarilor sociale ale
notarilor publici;

e) indeplineste formalitatile de natura administrativa, specifice domeniului propriu de competenta,
in legatura cu deplasarile in straindtate ale reprezentantilor Casei de pensii, in interes de serviciu;

f) colaboreaza cu institutii de asigurari sociale ale notarilor publici din alte tari, precum si cu
organizatii internationale din domeniul asigurarilor sociale ale notarilor publici, pe linia schimburilor de
experienta si de informatii reciproce, in vederea aplicarii reglementarilor internationale de coordonare a
sistemelor de securitate sociala;

g) asigurd efectuarea/contractarea de servicii de traducere ale unor materiale din domeniul specific
de activitate;

h) asigura activitatea de protocol ocazionata de vizita unor delegatii din strainatate la sediul Casei
de pensii;

1) organizeaza programul vizitelor delegatiilor straine, care se deplaseaza in Romania, la invitatia
Casei de pensii;

J) contribuie, in colaborare cu compartimentele functionale implicate, la actiunile de informare si
documentare a delegatiilor care pleacd in interes de serviciu, in straindtate si urmareste depunerea
rapoartelor acestora referitoare la rezultatele deplasarilor;

k) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul
compartimentului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

I) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;
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m) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

4. Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura

Art. 27. - Atributiile principale exercitate sunt urmatoarele:

a) acorda, in colaborare cu compartimentele implicate, informatii si consultanta persoanelor care
solicita sprijin in solutionarea unor probleme specifice domeniului de activitate al Casei de pensii;

b) asigurd desfasurarea activitatii de registratura, inregistrarea, repartizarea si transmiterea
corespondentei catre conducerea Casei de pensii, directii si compartimentele de specialitate, precum si
expedierea corespondentei;

c) asigura operatiunea de francare si transmitere catre institutia postala, pe baza de borderou, a
expedierilor postale;

d) organizeaza desfasurarea audientelor Presedintelui Casei de pensii si ale directorului general,

e) solicita sprijinul unor specialisti din cadrul Casei de pensii pentru clarificarea unor probleme
tehnice de stricta specialitate;

f) asigura pastrarea si arhivarea documentelor intocmite, conform normelor legale in vigoare;

g) asigura primirea si Tnregistrarea contestatiilor impotriva deciziilor emise de Casa de pensii si le
Tnainteaza Compartimentului Juridic Contencios;

h) raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in cadrul
compartimentului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

i) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

IV. Compartimentul Audit Intern

Art. 28. - Compartimentul Audit Intern se subordoneaza directorului general al Casei de pensii si
are, in principal, urmatoarele atributii:

a) realizeaza auditul de sistem, auditul performantei si de regularitate n cadrul Casei de pensii;

b) asigura obiectivitatea si consilierea, destinate sa imbunatateasca sistemele si activitatile Casei
de pensii;

¢) asigura auditarea sistemelor de control managerial,

d) asigura evaluarea independenta si obiectiva a sistemului de control intern la nivelul Casei de
pensii;

e) sprijind aducerea la indeplinire a obiectivelor Casei de pensii si urmareste evaluarea si
imbunatatirea eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
administrarii;

f) auditeaza activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Casa de pensii, din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;

g) auditeaza sistemele de management financiar, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente;

h) auditeaza, cel putin o data la 3 ani, urmatoarele:

1. Angajamentele bugetare, din care deriva direct sau indirect obligatii de plata;

2. Platile asumate prin angajamente bugetare;

3. Constituirea veniturilor;

4. Alocarea creditelor bugetare;

5. Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

6. Sistemul de luare a deciziilor;

7. Sistemele de conducere, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
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8. Sistemele informatice;

9. Orice alte activitati si operatiuni.

1) desfasoara actiuni de auditare ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern necuprinse in planul
anual de audit intern;

j) elaboreaza proiectul planului anual de audit intern, precum si proiectul planului strategic de audit
intern, pe care le supune spre aprobare conducerii Casei de pensii;

k) efectueaza activitati de audit intern in scopul evaluarii sistemelor de management financiar, din
punct de vedere al transparentei si conformitatii cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;

1) raporteaza periodic directorului general constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit;

m) urmareste identificarea erorilor, risipei, gestiunii defectuoase si fraudelor, formuland
recomandari pentru eliminarea acestora;

n) pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale, colaboreaza cu Uniunea, Camerele Notarilor
Publici, precum si cu celelalte institutii care functioneaza sub autoritatea Uniunii, conform Legii,
Statutului si prezentului Regulament;

0) indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea Casei de pensii.

CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art. 29. — (1) Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptarii acestuia de catre Consiliul
Uniunii.

(2) Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile Statutului, Regulamentului Intern, ale
celorlalte regulamente proprii si cu normele si procedurile aprobate prin hotarari ale Consiliului de
administratie.

Art. 30. — Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, se abrogi Regulamentul
de Organizare si Functionare al Casei de pensii aprobat prin Hotararea Consiliului Uniunii nr. 74 din
17.05.2018.
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