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Proiect
nr.234 din 11.12.2023

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judetului Botosani
din subordinea Consiliului Judetean Botosani

Consiliul Judetean Botosani intrunit in sedinta ordinara in data de ................ 2023,
urmare adresei nr.715224 din 27.11.2023 a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Botosani, inregistratd la Consiliul Judetean Botosani cu nr.22868 din
27.11.2023,
analizand Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Botosani nr. 23769 din
11.12.2023 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani,
avand n vedere:
- Raportul de specialitate al Directiei Buget Finante si al Directiei Juridice, Administratie
Publicd Locala nr. 23771 din 11.12.2023,
- Raportul de avizare al comisiei pentru activitati economice, buget, finante, administrarea
domeniului public si privat al judetului, servicii publice si agricultura,
- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Botosani,
- Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr.................. Lo,
in conformitate cu prevederile art. XVl alin.(6), art. XX alin.(7) din Legea nr. 296/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen
lung, ale art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatda cu modificari si
completari prin Legea nr.372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul art.173 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.c) si art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

hotardste :

Artl (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani, conform anexei, care face parte integranta
din prezenta hotarare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Botosani, aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr.22 din
28.02.2019 1si inceteaza aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a noului regulament.

Art.2 Presedintele Consiliului Judetean Botosani asigura ducerea la indeplinire a prevederilor
prezentei hotarari prin Directia Buget Finante si Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Botosani.

PRESEDINTE, Avizat pentru legalitate,
Doina-Elena Federovici SECRETAR AL JUDETULUI,
Marcel - Stelici Bejenariu

Botosani,
Nr.

2023
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Anexa
la Hotararea nr /

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL JUDETULUI BOTOSANI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani
(S.P.C.E.P. al Judetului Botosani), denumit in continuare serviciul public comunitar judetean, este
institutie publica de interes judetean in subordinea Consiliului Judetean Botosani, cu personalitate
juridica, constituit in temeiul art.6 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr.372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Serviciul public comunitar judetean are sediul in municipiul Botosani, str. Cuza Voda nr.2
BI.7 etaj 1, telefon 0213512255, tel/fax 0231510033, e-mail: spcepcjbotosani@bt.e-adm.ro.

Art.2 (1) Scopul serviciului public comunitar judetean este acela de a exercita competentele ce
ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de stare civila si evidenta a persoanelor, de eliberare a documentelor de catre toate serviciile
publice comunitare de evidentd a persoanelor din judetul Botosani.

(2) Activitatea serviciului public comunitar se desfagsoara in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar judetean este constituit,
potrivit prevederilor art.6 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, prin reorganizarea Serviciului
Juridic, Contencios, Stare Civild din aparatul propriu al Consiliului Judetean Botosani si al Biroului
Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidenta Informatizatd a Persoanei al Judetului Botosani.

(2) Serviciul public comunitar judetean are in componentd compartimente de stare civila, de
evidentd a persoanelor, juridic, financiar-contabilitate, resurse umane §i asigurare tehnico-materiald,
secretariat conform art.2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului i
managementul resurselor umane, aprobata prin Hotararea Guvernului nr.2104/24.11.2004.

Art.4 (1) Serviciul public comunitar judetean coordoneaza si controleazd metodologic
activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor din subordinea consiliilor locale
ale unitatilor administrative-teritoriale din cadrul judetului si activitatea de stare civila din cadrul
primariilor unitatilor administrativ teritoriale din raza judetului Botosani.

(2) Activitatea serviciului public comunitar judetean este coordonata de Presedintele
Consiliului Judetean Botosani.

Art.5 (1) Serviciul public comunitar judetean este condus de un sef serviciu numit sau eliberat
din functie prin dispozitie a presedintelui Consiliului Judetean Botosani, in conditiile legii, cu avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.).



http://www.cjbotosani.ro/
mailto:consiliu@cjbotosani.ro
mailto:spcepcjbotosani@bt.e-adm.ro

(2) Seful serviciului are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce intra in
sfera sa de competentd si de a emite dispozitii pe toate directiile de activitate.

Art.6 (1) Functionarii publici din cadrul serviciului public comunitar judetean se bucura de
stabilitate 1n functie, in conditiile legii.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplica functionarilor publici si personalului
contractual/detasat M.A.l. din cadrul serviciului public comunitar judetean.

(3) Functionarii publici din cadrul serviciului public comunitar judetean se supun
reglementarilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, care se completeaza cu prevederile legislatiei muncii, precum
si cu reglementarile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz.

(4) Personalul contractual din cadrul serviciului public comunitar judetean se supune
reglementarilor prevazute de legislatia muncii si Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Atributiile si sarcinile personalului din cadrul serviciului se stabilesc prin fisele de post
intocmite 1n baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate si a prezentului regulament.
Compartimentele din cadrul serviciului public comunitar judetean indeplinesc orice alte activitati
stabilite de lege, potrivit specificului, altele decat cele cuprinse in prezentul regulament.

(6) Anual, pe baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, a obiectivelor si
indicatorilor de performanta stabiliti, seful serviciului are obligatia sa intocmeasca, in conditiile legii,
rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
subordine.

Art.7 In conformitate cu prevederile art.241 din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicati
cu modificarile si completarile ulterioare, institutia intocmeste Regulamentul intern pe care il
actualizeaza ori de cate ori apar modificari legislative. Regulamentul intern se aduce la cunostinta
salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

Art.8 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul serviciului public comunitar
judetean, fiecare in domeniul lor de activitate asigura aplicarea corectd a legilor, a celorlalte acte
normative si a dispozitiilor sefului serviciului.

Art.9 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar judetean
coopereaza cu celelalte institutii ale Consiliului Judetean Botosani, ale Ministerului Afacerilor Interne
si dezvoltd relatii de colaborare cu autoritdfile publice, societdti, agenti economici, precum §i cu
persoane fizice pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art. 10 (1) Organigrama/structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului public comunitar judetean se aprobata prin hotarare a Consiliului
Judetean Botosani, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti.

(2) Structura organizatorica este urmatoarea:

conducerea serviciului — sef serviciu;
compartiment evidenta persoanelor;
compartiment stare civila;
compartimentul juridic, contencios;
compartiment resurse umane, secretariat, relatii cu publicul;
» compartiment financiar, contabilite, asigurare tehnico-materiala, achizitii publice,
administrativ.

Art.11 Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar judetean, in
vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
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cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment ]n
parte.

Art.12 (1) Relatiile de colaborare se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
judetean si structurile din teritoriu in scopul organizarii, mentinerii §i perfectiondrii starii de
functionalitate a sistemului serviciului.

(2) Tn cadrul compartimentelor nu sunt previzute functii de conducere si se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul desemnat cu atributii de coordonare si restul personalului acestor
structuri, in vederea Indrumarii $i imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii
unitatii de actiune 1n indeplinirea obiectivelor.

(3) Relatiile de control se stabilesc intre compartimentele de evidenta persoanelor si stare civila
si entitatile aflate n coordonare pe baza competentelor acordate de lege.

Art.13 Intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relatii de cooperare,
pentru Indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor
serviciului.

Art.14 La nivelul serviciului public comunitar judetean, activitatea de control si coordonare
este atributul conducerii si se realizeaza direct. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice
de activitate, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor
proprii.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art.15 Serviciul public comunitar judetean are urméatoarele atributii principale:
a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, date necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
C) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
d) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor din judetul Botosani;
e) coordoneaza si controleaza modul de gestionare a certificatelor si registrelor de stare civila, precum
si modul de Intocmire a actelor de stare civila, de catre autoritatile publice locale din judetul Botosani;
f) cadrul necesar in vederea emiterii certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate;
g) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu imprimatele
necesare activitdtii de evidenta a persoanelor si stare civild, distribuite de Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor;
h) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii
protectiei datelor referitoare la persoana;
i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;
J) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueaza mentiuni pe acestea,
conform comunicarilor primite;
k) coordoneaza activitatea de intocmire a documentelor constitutive pentru infiintarea serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului Botosani;
I) inainteaza spre avizare Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, documentele constitutive
pentru infiintarea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;
m) constituie fondul arhivistic neoperativ, format din documentele rezultate din activitatea de profil,
conform prevederilor din Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata si Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Odinul de Zi nr.217/1996;
n) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.
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CAPITOLUL IV
CONDUCEREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art.16 (1) Seful serviciului exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile
prevazute de lege.

(2) Seful serviciului are urmatoarele atributii, raspunderi si competente.
a) organizeaza, indruma, coordoneaza si controleaza activitatea serviciului, raspunde de realizarea
atributiilor si respectarea programului de lucru de catre Intregul personal;
b) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu, sau
dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul serviciului public
comunitar judetean, cu exceptia personalului detasat de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor;
C) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar pe
care le supune aprobarii consiliului judetean;
d) elaboreaza si propune spre aprobare Consiliul Judetean Botosani proiectele de organigrama, statul
de functii, regulamentul de organizare si functionare, in baza avizului conform al Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor;
e) aproba Regulamentul intern si supravegheaza respectarea acestuia;
f) repartizeaza,urmareste, controleaza si semneaza lucrarile personalului subordonat;
g) acordd avizul conform la transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild eliberate
de autoritatile strdine cetatenilor romani, a rectificarilor actelor de stare civila si a mentiunilor Inscrise
pe marginea acestora;
h) acorda avizul conform la cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
i) intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personalul din subordine,
conform structurii organizatorice si regulamentului de organizare si functionare, stabilind sarcini clar
formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta
intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului;
J) stabileste obiectivele individuale pentru personalul institutiei;
k) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
I) asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta si aplica
procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;
m) controleaza activitatea personalului din cadrul serviciului si aplicd sanctiuni disciplinare
personalului;
n) aproba strategia de achizitii publice si planul anual al achizitiilor publice;
0) stabileste impreuna cu coordonatorii compartimentelor din cadrul institutiei obiectivele generale si
specifice pentru imbunatatirea activitatii si monitorizeaza termenele si gradul de realizare a acestora;
p) aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici pentru desfasurarea
n conditii de normalitate a activitatii curente a serviciului;
r) respecta si aduce la indeplinire hotararile Consiliului Judetean Botosani;

Art.17 (1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Botosani, din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul
Botosani, precum si cu sefii unititilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institutiile si
organismele din afara Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si instructiunilor,
seful serviciului public comunitar judetean emite dispozitii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar
judetean poate delega atributii din competenta sa personalului din subordine.

Art.18 Seful serviciului public comunitar judetean raspunde in fata Consiliului Judetean
Botosani de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor legale si fisei postului.

Art.19 Cordonatorii compartimentelor din cadrul serviciului public comunitar judetean,
coordoneaza si indruma Intreaga activitate pe liniile lor de competenta.



CAPITOLUL V
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

1. COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.20 Compartimentul evidenta persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) coordoneaza si controleazda metodologic, in baza graficului de control intocmit de catre
coordonatorul Compartimentului Evidenta Persoanelor, aprobat de presedintele Consiliului Judetean
Botosani, avizat de secretarul general al judetului Botosani si inaintat spre informare Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor de pe raza judetului Botosani privind eliberarea actelor de identitate, precum si a altor
documente;
b) coordoneaza organizarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale, detinute de serviciile
publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care
reglementeaza acest domeniu,
¢) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de serviciile publice
comunitare locale, In scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina
eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false;
d) acorda autoritatilor publice locale sprijin de specialitate in vederea infiintarii unor noi servicii
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;
e) primeste si solutioneaza cererile cetatenilor privind obtinerea si emiterea certificatelor privind
domiciliul inregistrat in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, precum si a formularelor
multilingve care le insotesc dupa caz;
f) colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
Botosani pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;
g) furnizeaza date cu caracter personal referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii
in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare, agentii
economici, precum §i la cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679;
h) efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului Afacerilor Interne, cu privire
la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse
n flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, readmise etc.;
1) efectueaza verificari pe linie de evidenta persoanelor la cererea autoritatilor publice, instantelor
judecatoresti, parchetului, politiei sau altor autoritdfi precum si la cererea persoanelor fizice sau
juridice;
J) destfasoara activitati de control privind activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor din judet, in conditii deosebite (sesizari, reclamatii etc), in baza planului de control,
aprobat de catre seful serviciului public comunitar judetean;
k) asigurd solutionarea, conform specificului activitatii, in termenul legal, a petitiilor cetdtenilor,
Tnaintate prin Compartimentul resurse umane, secretariat, relatii cu publicul,
1) tine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, pentru
cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin conform
legii;
m) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza propuneri pentru
imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea
unor sfere de activitate;
n) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizérii operative si de calitate
a atributiilor de serviciu;
0) Intocmeste, centralizeaza si transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor situatiile
statistice, precum si sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de
catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului;
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p) centralizeazd si comunica Biroului Judetean de Administrarea Bazelor de Date, situatia lunara a
rebuturilor rezultate din activitatea specifica de operare — prelucrare de date personale in vederea
producerii cartilor de identitate la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet ;

q) monitorizeazd si asigurd activitatea de transmitere catre Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor a semnalarilor cu privire la cértile de identitate declarate pierdute in tard sau declarate
pierdute ori furate in straindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in
Sistemul Informatic National de Semnalari (S.I.N.S.)

r) transmite, de indata, catre toate serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe
raza judetului Botosani, radiogramele, instructiunile, metodologiile din domeniul evidentei
persoanelor, primite de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

s) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii;

s) desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul serviciilor locale de evidenta persoanelor;

t) organizeaza activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice din
documentele rezultate din activitatea de profil;

t) organizeaza convocari trimestriale cu coordonatorii serviciilor publice comunitare locale si seful
Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru activitatea de evidenta a persoanelor
desfasurata la nivelul judetului Botosani;

u) asigurd instruirea si testarea noilor angajati din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor pentru utilizarea aplicatiilor Sistemul National Integrat de Introducere si
Actualizare a Informatiilor legate de evidenta persoanelor (S.N.L.E.P.) si portalul central;

V) asigura lucratorilor de evidenta de la serviciile locale suportul de specialitate in vederea actualizarii
Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

X) monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta persoanelor pe linia
stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor originari din Republica Moldova si Ucraina si
intocmeste analiza cu privire la activitatile desfasurate pe care o transmite Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor;

y) urmareste activitatea desfasuratd pe linie de evidenta persoanelor pentru punerea in legalitate a
cetatenilor internati in unitati sanitare sau de protectie sociala;

w) efectueaza verificdrile necesare si actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor prin
intermediul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor cu datele provenite din
comunicdri sau documentele transmise de structuri din cadrul Ministerului Afacerilor Externe si
instantelor judecatoresti;

z) efectueaza verificarile necesare si actualizeazd Registrul National de Evidenta Persoanelor ca
urmare a comunicarilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei Generale de Pasapoarte privind
cetdtenii romani care si-au stabilit domiciliul n strainatate, respectiv a celor care au solicitat pasaport
si nu figureaza in evidentele specific pe linie de evidenta a persoanelor;

aa) monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidentd a
Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

ab) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau proceselor
desfasurate in cadrul compartimentului;

ac) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane, cu alte institutii
din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, precum si cu autoritatile administratiei publice locale,
pentru realizarea sarcinilor comune, pentru optimizarea activitatii specific, dar si pentru realizarea
atributiilor ce vizeaza clarificarea:

— situatiei persoanelor care au Tmplinit varsta de 14 ani si nu au solicitat eliberarea primului act de
identitate in termenul prevazut de lege;

— situatiei persoanelor care detin acte de identitate cu termen de valabilitate expirat;

— situatiei persoanelor pentru care exista suspiciuni referitoare la identitatea declarata;

ad) intocmeste procese-verbale, note de constatare si rapoarte de control continand rezultatele obtinute
in urma controalelor si masurile stabilite in scopul remedierii disfunctionalitatilor si neconformitatilor



constatate, le transmite autoritatilor locale executive si urmareste modul de dispunere si executare a
acestor masuri;

ae) asigura tinerea in actualitate a dosarelor cu informatiile necesare desfasurarii activitatii de evidenta
a persoanelor care vor cuprinde: legislatia Tn materie, radiograme si instructiuni transmise de catre
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, norme metodologice si ghiduri de activitate;

af) verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor implementate de serviciile locale, precum si
respectarea termenelor in care sunt preluate in Registrul National de Evidentd a Persoanelor
informatiile din comunicarile de stare civila;

ag) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii
protectiei datelor referitoare la persoana;

ah) comunica, la cerere, unei persoane fizice sau juridice date privind domiciliul ori resedinta altei
persoane fizice cu consimfamantul scris al persoanei vizate, in afard de cazurile in care exista un temei
legal justificat, caz In care consimtamantul nu mai este necesar;

ai) verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false
ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in domeniul prevenirii acestor
situatii;

aj) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme specifice
activitatii;

ak) asigura intocmirea planificarilor activitatii, analizelor, sintezelor si de monitorizare a indicatorilor
specifici la nivelul judetului Botosani in vederea indeplinirii atributiilor legale;

al) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

am) asigura extragerea datelor prin aplicatii specifice si tehnoredactarea, in format electronic a
situatiilor statistice, analizelor periodice privind activitatea serviciilor de evidenta a persoanelor de pe
raza judetului,

an) intocmeste si expediazd prin Compartimentul resurse umane, secretariat, relatii cu publicul,
corespondenta proprie;

ao) asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

ap) inainteaza propunerile privind necesarul de materiale specifice activitatii de evidenta a persoanelor
catre Compartimentului financiar, contabilitate, asigurare tehnico-materiala, achizitii publice, administrativ
in vederea centralizarii si achizitiondrii de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

ar) indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative.

2. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.21 Compartimentul stare civila are urmatoarele atributii principale:
a) Indruma si controleaza, cel putin o datd pe an, activitatea de stare civild, desfasurata de primariile
din judetul Botosani, pe baza graficului aprobat de conducerea unitatii;
b) indruma si controleaza activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, precum si modul
de solutionare a lucrarilor de stare civild, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila, precum si pe
linia asigurdrii securitdtii documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor
de disparitie a unor registre sau certificate de stare civila, in alb;
¢) urmdreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal, avénd ca finalitate
indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;
d) desemneaza un reprezentant care sd participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate Tn domeniul starii civile din primarii si asigurd instruirea persoanelor cdrora urmeaza a li
se delega executarea atributiilor de stare civila;
e) asigura prezenta unui reprezentant la predarea - primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din
functie a ofiterilor sau delegatilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul sau delegatul de
stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;
f) urmareste eliminarea certificatelor de stare civila retrase si a celor anulate la completare de serviciile
publice comunitare locale de avidenta a persoanei si primariile de pe raza judetului, precum si a
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cotoarelor de certificate, la un an de la data eliberarii ultimului certificat de catre Comisia de
selectionare pe baza de proces-verbal;

g) intocmeste si expediaza intreaga corespondenta de stare civila;

h) colaboreaza cu structurile similare din tard, precum si cu organele de politie pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

1) organizeazd instruirea ofiterilor si delegatilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii
profesionale atat din cadrul compartimentului, cat si de la serviciile locale pentru clarificarea tuturor
problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care
reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civila;

j) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii in scopul realizarii operative si de calitate
a atributiilor de serviciu;

k) centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial, semestrial si anual de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

1) urmareste intocmirea si transmiterea lunara, trimestriala, semestriala si anuala a situatiilor privind
principalii indicatori ai activitatii de stare civild, punerea in legalitate a cetatenilor de etnie rroma, a
persoanelor asistate Tn unitatile sanitare si de protectie sociald, situatia casatoriilor mixte, a celor
desfacute prin divort sau a celor care au incetat prin divortul sotilor, situatia unitatilor sanitare si de
protectie sociala de pe raza judetului;

m) intocmeste trimestrial planul de masuri si activitati, precum si bilantul activitatii desfasurate in
cadrul Compartimentului de stare civila;

n) verifica dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si propune presedintelui consiliului
judetean aprobarea sau respingerea acestora;

o) verifica si avizeaza dosarele de transcriere a certificatelor de stare civila si a extraselor de pe actele
de stare civila procurate din strainatate, precum si ale cetatenilor romani ale caror acte de stare civila
au fost Inregistrate in localitdti care au aparfinut Romaniei si in prezent se gisesc pe teritoriul altor
State;

p) analizeaza si avizeaza cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor Inscrise pe
marginea acestora;

q) verifica si avizeaza dosarele privind inregistrarea tardiva a nasterii,

r) avizeaza cererile de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

s) sesizeaza inspectoratul judetean de politie si Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si
participd la verificarile si cercetdrile ce se efectueaza in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

s) efectueaza periodic controale 1n unitatile sanitare si de protectie sociala in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu este Inregistrata la starea civild si coordoneaza activitatea de identificare
a parintilor copiilor abandonati in aceste unitati;

t) organizeaza si controleaza activitatea de efectuare a controalelor 1n unitatile sanitare si de protectie
sociala si coordoneaza activitatea de punere in legalitate cu certificate de stare civild a persoanelor
asistate, precum si a persoanelor cu identitate necunoscuta (PIN) si analizeazd periodic rezulatele
obtinute;

t) organizeazad actiuni de identificare si punere in legalitate a minorilor neinregistrati la nastere si
centralizeaza periodic rezultatele obtinute;

u) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din tara, precum si
cu organele de politie pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
v) asigura protectia datelor i informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii;

w) atribuie din Registrul Unic al Certificatelor de Divort un numar pentru certificatetele de divort ca
urmare a cererilor de divort prin acordul sotilor, depuse la oficiile de stare civila de pe raza judetului;
X) asigurd sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila sesizate de ofiterii de stare civila din
cadrul primariilor si oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

y) colaboreazd cu Directia de Sdnatate Publicd a Judetului Botosani si cu unitatile sanitare pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta sau, in cazul in care
se constatd acest lucru, coordoneaza activitatea de stabilire cu operativitate a identitatii acestora;
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z) solicita atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute anterior anului 1980
prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, in cazul
persoanelor ale caror certificate de stare civila sunt transcrise;

aa) solutioneaza cererile de atribuire a codurilor numerice personale precalculate (C.N.P), depuse de
cetatenii romani cu domiciliul in strainatate;

ab) primesc si distribuie 1n teritoriu listele de Coduri numerice recalculate si controleaza modul de
atribuire, gestionare si inscriere a codurilor 1n actele de stare civild, in cazul epuizarii acestora, pentru
anul in curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare de la structura judeteand a Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor;

ac) primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civila exemplarul II de
la oficiile de stare civild locale, asigurand securitatea si conservarea acestor documente;

ad) primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor pe care le inregistreazd in registratura proprie, curentd si
speciald;

ae) Inscrie pe marginea actelor de stare civila mentiuni privind modificarile survenite in statutul civil
al persoanelor, comunicdrile fiind clasate in vederea arhivarii;

af) tine evidenta separata a comunicarilor de mentiuni neoperabile;

ag) restituie catre primdriile care le-au transmis, comunicdrile de mentiuni in cazul in care datele de
stare civila nu corespund cu actul pe care urmeaza a se opera mentiunea, mentionand motivele pentru
care nu se poate opera;

ah) opereaza in registrele de stare civild mentiunile privind acordarea, redobandirea, retragerea sau
renuntarea la cetatenia romana pe baza comunicarilor transmise de Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor si transmite partea a doua a comunicarii primite de la Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor la primdria care are in pastrare exemplarul I al actului de nastere;

ai) restituie in termen de 3 zile la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, comunicarile de
mentiuni privind acordarea, redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetdtenia romana care nu se
pot inscrie, aratandu-se motivele pentru care nu s-a putut inscrie mentiunea;

aj) opereaza mentiunea de divort pe exemplarul II al actelor de casatorie in baza certificatelor de divort
primite de la notarii publici §i transmite adrese catre primarii pentru operarea mentiunii pe exemplarul
l;

ak) efectueaza din oficiu mentiunile care nu s-au efectuat in termenele legale pe baza Inregistrarilor
existente in registrele de stare civild sau se solicitd comunicarile de mentiuni autoritatilor emitente;
al) transmite Filialei Judetene a Arhivelor Statului mentiunile de stare civild pentru registrele ce nu se
mai gasesc in pastrarea Consiliului Judetean;

am) elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea scrisd a Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, a Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta Persoanelor/Serviciilor Publice
Comunitare Judetene de Evidenta Persoanelor, a instantelor judecatoresti, a parchetelor sau a politiei,
a oficiilor de stare civila, a unitatilor din sistemul de ordine si siguranta publicd, a Directiilor Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si a reprezentantilor Serviciului Public Local de Asistenta
Sociala (S.P.L.A.S.), precum si a notarilor publici;

an) inventariaza registrele si opisele exemplarul II in vederea predarii acestora la Arhivele Nationale
Nationale dupa expirarea termenului legal de pastrare de 100 ani;

ap) asigura pastrarea in bune conditii a arhivei de stare civila;

ar) creeaza conditii pentru cercetarea documentelor pe care le detine si elibereaza certificate, extrase
sau adeverinte dupa acestea, in conditiile prevazute de lege;

as) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate
din activitatea de profil, altele decat cele de stare civila, si le preda pe baza de proces-verbal anual la
arhiva;

ag) verifica si avizeazd documentatia privind modificarile intervenite in statutul civil sau cu privire la
nume, produse in straindtate, transmisa de catre Unitatile Administrativ Teritoriale (U.A.T.- urile) din
judet;

at) Tnainteaza propunerile privind necesarul de materiale de stare civila Compartimentului financiar
contabilitate in vederea centralizdrii si achizitionarii de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor;



at) asigura instruirea ofiterilor de stare civila privind utilizarea aplicatiei Sistemului Informatic Integrat
de Emitere a Actelor de Stare Civila (SIEASC).

au) solutioneaza petitiile /reclamatiile in domeniul starii civile

av) Indeplineste alte atributii Incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative.

3. COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS

Art.22 Compartimentul juridic, contencios are urmatoarele atributii principale:

a) redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea serviciului;

b) intocmeste si participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au legatura
cu activitatea serviciului;

) urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face propuneri pentru
perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care reglementeaza relatiile sociale
specifice domeniului de activitate;

d) vizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de seful serviciului public comunitar judetean a
persoanei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
serviciului;

e) in cazul refuzului de viza, formuleaza un referat de neavizare in care indica neconcordanta
proiectului de act cu normele legale in vigoare in vederea refacerii actului;

f) reprezinta si apara interesele serviciului in procesele in procesele de orice grad in fata instantelor
judecatoresti, redacteaza si raspunde de documentatia Intocmita si Inaintata instantelor, precum si in
raporturile cu persoanele fizice/juridice si autoritatile/institutiile publice;

g) formuleaza si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune intdmpinari si raspunsuri la
intdmpinadri, exercitd cdi de atac, exercita orice mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor
legitime ale institutiei la instantele judecatoresti si la alte organe de jurisdictie, in cauzele in care
aceasta este citatd/parte, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

h) de contencios administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala, sens in care
prezinta sefului serviciului intAmpinari, note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea cailor de
atac, asigurand potrivit legii motivarea lor temeinica;

i) redacteaza si participa la negocierea sau avizarea potrivit legii a contractelor, precum si a altor acte

incheiate de serviciul public, care angajeaza raspunderea juridicd a acestuia;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profil si le preda pe baza de proces-verbal anual la depozitul de arhiva,

k ) indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative.

4.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL

Art.23 Compartimentul resurse umane, secretariat, relatii cu publicul are urmatoarele atributii:
. Tn domeniul resurse umane:

a) intocmeste documentatia privind organigrama, numarul de personal, statul de functii si de personal
precum si Codul de conduita;
b) intocmeste si participa la elaborarea Regulamentul intern si a Regulamentului de organizare si
functionare a Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului Botosani pe care 1l
inainteaza Consiliului Judetean Botosani in vederea supunerii spre aprobare;
C) intocmeste documentatia in vederea obtinerii avizului Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor Bucuresti privind organigrama/structura organizatoricd, statul de functii, regulamentul de
organizare si functionare al serviciului;
d) asigura gestiunea curentd a activitatii compartimentului resurse umane cu asistenta de specialitate
din partea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
e) intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de recrutare, promovare, promovare in
clasa a functionarilor publici, conform Ordonantei de urgentda a Guvernului nr.57/2019 privind Codul

10



administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotararea Guvernului nr.611/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare si a personalului contractual conform Hotararii Guvernului nr.
1336/2022, in baza referatului aprobat de conducéatorul institutiei, lucrarile privitoare la organizarea si
desfasurarea in conditiile legii a transferurilor;

f) colaboreaza si sprijina seful ierarhic in chestiuni de resurse umane, urmareste si asigura intocmirea,
actualizarea, aprobarea, aducerea la cunostinta si evidenta fiselor postului, rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale, a criteriilor de performanta si obiectivelor individuale pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul serviciului public comunitar judetean;

g) intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici, dosarele profesionale ale
functionarilor publici, in format electronic si format tipizat, conform legislatiei in vigoare;

h) instiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la data organizarii concursului de
ocupare a functiilor publice vacante pentru care competenta de organizare apartine serviciului;,

i) asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestatiilor;

J) asigurd aplicarea corecta si la timp a actelor administrative cu respectarea conditiilor legale cu privire
la acordarea drepturilor personalului potrivit legii (gradatii, sporuri, alte drepturi de personal);

k) asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, acordarea drepturilor
salariale, promovarea in functii, acordarea de clase si grade profesionale, sanctionarea functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul serviciului (care privesc si diminuarea salariului);

I) furnizeaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatiile $i comunicarile necesare pentru
realizarea Bazei de date pentru evidenta functionarilor publici;

m) raporteaza lunar in Sistemul electronic national de evidenta a ocuparii in sectorul public salariile
angajatilor institutiei;

n) gestioneaza functiile publice prin intermediul portalului;

0) intocmeste, actualizeaza si, dupd caz, raporteaza Registrul general de evidenta a personalului
contractual (Revisal) la Inspectoratul Teritorial de Munca si intocmeste dosarele personale ale
personalului contractual, conform legislatiei in vigoare;

p) elibereaza, la cerere, copii dupa documentele din dosarul profesional al functionarilor
publici/dosarul de personal al personalului contractual, cu respectarea prevederilor legale;

q) elibereaza, la cererea angajatilor, persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care
se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

r) ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere,
comunicd informatiile referitoare la raportul de serviciu al functionarului public la numirea sau
modificarea raporturilor de serviciu conform Ordinului nr.72/2023;

S) intocmeste si supune aprobarii proiectele de dispozitie pentru incadrarea, detasarea, transferarea,
suspendarea, promovarea, sanctionarea, Incetarea activitatii sau, dupa caz, eliberarea din functie a
personalului din cadrul serviciului public comunitar judetean, a comisiilor de concurs etc;

s) intocmeste pe baza propunerilor compartimentelor documentatia privind Programul anual al
concediilor de odihna, pe care o supune aprobarii conducerii, urmareste si asigurd evidenta efectudrii
acestora;

t) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

t) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI,

u) indeplineste atributii pentru sprijinirea activitatilor specializate de prevenire a coruptiei,
monitorizarea situatiilor de incompatibilitate, gestionarea situatiilor privind conflictul de interese,
pantouflage;

V) centralizeaza avertizarile de interes public primeste, inregistreaza, examineaza, efectueaza actiuni
subsecvente conform Legii nr.361/2022 privind protectia avertizorilor de interes public;

w) indeplineste atributii de consiliere etica si monitorizeaza respectarea normelor de conduita pentru
functionarii publici, conform Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, Tintocmind rapoarte, analize cu privire la acestea si baza de date necesara,
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X) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul serviciului public comunitar judetean;

y) desfasoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adop-
tata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

z) executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de munca si in
societate a personalului serviciului;

aa) asigura evidenta concediilor medicale, intocmeste documentatia necesara personalului Serviciului
Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului Botosani pentru a beneficia de alte drepturi
prevazute de lege, conform legislatiei;

ab) asigura evidenta prezentei la serviciu a personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor al Judetului Botosani pe baza condicilor de prezenta, intocmeste si verifica foile
de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar necesare platii drepturilor salariale;

ac) intocmeste si transmite compartimentului financiar contabilitate, situatia privind numarul de
personal, potrivit legislatiei, pentru a fi inaintatd Directiei Generale a Finantelor Publice;

ad) propune spre aprobare programul privind participarea la cursuri de perfectionare a pregatirii
profesionale pentru personalul serviciului si urmareste derularea acestuia, pe baza propunerilor de
perfectionare primite de la organele specializate ale administratiei publice si a necesitatilor rezultate
din rapoartele de evaluare;

ae) raporteaza anual datele cu privire la comisiile paritare si acordurile colective, in forma si continutul
stabilite prin formatul standard prevazute in Ordinul nr.1109/2022;

af) inainteaza conducerii Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor propuneri privind
sanctionarea disciplinara a personalului detasat;

ag) rezolva corespondenta specificd compartimentului, repartizata spre solutionare de catre seful
serviciului;

ah) indeplineste alte sarcini din sfera de activitate, in limita competentei, precum si alte lucrari dispuse
de conducerea serviciului;

ai) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil si le preda pe baza de proces-verbal anual la arhiva;

aj) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau proceselor
desfasurate n cadrul compartimentului;

ak) colaboreaza cu compartimentele din cadrul institutiei, cu directiile Consiliului Judetean Botosani,
Directia Generaralad pentru Evidenta Persoanelor in vederea elaborarii unor lucrari;

al) asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

am) tine evidenta dispozitiilor emise de seful serviciului si comunica autoritatilor, institutiilor si
persoanelor fizice interesate dispozitiile emise de seful serviciului;

1. Tn domeniul secretarit, relatii cu publicul:
a) organizeaza si asigura primirea, inregistrarea in registrul de intrare-iesire a corespondentei,
repartizarea lucrarilor potrivit domeniilor de activitate, destinate serviciului;
b) primeste, verifica, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, lucrarilor repartizate si a
termenelor de rezolvare a acestora;
c) repartizeaza si expediazd corespondenta prin posta speciald, unitatile postale sau o inmaneaza
personal pe baza de semnatura persoanelor fizice sau juridice interesate, transmiterea prin fax atunci
cand se impune a corespondentei,
d) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;
e) primeste, inregistreaza si rezolva cererile privind informatiile de interes public;
f) asigura publicarea buletinului informativ care va cuprinde informatiile de interes public, care se
comunica din oficiu si a raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;
g) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor, inclusiv cele referitoare la drepturile
omului, indruma petitiile spre rezolvare catre compartimentele de specialitate sau institutiilor publice,
in a caror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie, expediaza raspunsurile catre
petitionar, in termen maxim de 30 de zile de la inregistrarea petifiei;
h) gestioneaza timbrele postale;
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i) intocmeste si actualizeaza graficele, nomenclatoarele, dosarele, mapele de clasare/arhivare
constituite;

J) efectueaza activitati de arhivare a corespondentei, coasere, numerotare, scadere din registre;

k) asigura primirea pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire a documentelor create de
compartimentele din cadrul serviciului grupate n dosare potrivit nomenclatorului;

I) asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor din arhiva institutiei, ia masuri de
selectionare a acesteia si eliminare a documentelor care nu prezintd importanta istorica, documentara
sau practicd in conformitate cu nomenclatoarele si legislatia in vigoare;

m) intocmeste nomenclatorul dosarelor, potrivit legii, impreuna cu birourile si compartimentele din
cadrul serviciului, pe baza indicativului termenelor de pastrare transmis de organele centrale;

n) intocmeste inventarul general al documentelor ce se gasesc in arhiva, potrivit nomenclatorului
indicator in vigoare;

0) pregateste documentele si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivele Nationale conform
nomenclatorului aprobat;

p) organizeaza, asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ, in
conformitate cu dispozitiile legale in materie;

g) indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative.

5.COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA,
ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV

Art.24 Compartimentul financiar, contabilitate, asigurare tehnico materiala, achizitii publce,

administrativ are urmatoarele atributii:
. Tn domeniul financiar-contabil, CFP:

a) asigura desfasurarea activitatii financiar - contabile in conformitate cu Legea nr. 82/1991 modificata
si completatd si a Ordinului MFP nr. 1917/2005 a Planului de conturi pentru institutii bugetare,
inregistrarea la timp, cronologica si sistematica a operatiunilor patrimoniale, urmarind Tn permanenta
controlul acestor operatiuni ce afecteaza patrimoniul institutiei;
b) asigura pregatirea si intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli si-1 transmite spre
aprobare ordonatorului principal de credite;
c) asigura utilizarea functionalitdtilor din sistemul national de raportare FOREXEBUG, completarea
si depunerea bugetului individual al institutiei, Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare Tn sistemul de control al angajamentelor;
d) intocmeste lunar contul de executie bugetara, utilizeaza creditele bugetare in vederea realizarii
atributiilor institutiei in functie de bugetul aprobat;
e) urmareste aplicarea normelor metodologice privind inchiderea conturilor, asigurd intocmirea si
inregistrarea notelor contabile Tn vederea intocmirii balantei de verificare sintetice si analitice si darea
de seama contabild trimestriala si anuald privind executia bugetara;
f) raspunde de organizarea si desfdsurarea inventarierii anuale a bunurilor, a patrimoniului conform
normelor legale in vigoare, face propuneri de recuperare a eventualelor pagube constatate la
inventariere, inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;
g) verificd documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei continutului si legalitatii
operatiunilor si asigurd pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;
h) efectueaza incasari si plati, asigura Inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare si conduce evidenta operativa a acestora;
1) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sa devina acte juridice, conform prevederilor legale in domeniu;
J) intocmeste in conformitate cu normele ALOP documentele privind efectuarea platilor, privind
cheltuielile angajate de institutie;
k) solicita deschiderile de credite bugetare, virari de credite bugetare si rectificarile ale bugetului de
venituri si cheltuieli;
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1) asigura calcularea drepturilor salariale, a concediilor medicale, intocmind statele de plata aferente
platii acestor drepturi si celelalte lucrari care tin de achitarea acestora, calculul, inregistrarea si virarea
obligatiilor institutiei catre bugetul de stat si bugetul consolidat;

m) Intocmeste declaratia D112 pentru bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale de stat;

n) asigurarea respectarii prevederilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si
retinerea ratelor;

0) certificarea documentelor justificative pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor in
vederea acordarii vizei CFP; Intocmirea si pastrarea registrelor obligatorii prevazute de Legea nr.
82/1991;

p) intocmeste situatiile financiare, lunare, trimestriale si anuale si a altor raportari financiar - contabile
conform normelor metodologice in vigoare si inaintarea lor la termen;

q) centralizeaza si intocmeste anual, pentru toate serviciile locale de evidenta a persoanelor din judet,
necesarul de materiale specifice activitatii de evidenta a persoanelor si stare civila pentru anul urmator
pe care 1l comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, achita contravaloarea materialelor
de stare civila si le distribuie serviciilor publice comunitare locale din judet;

r) organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, evidenta, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare a materialelor (formularelor) cu regim special pentru activitatea de
stare civila si evidentd precum si incasarea contravalorii formularelor eliberate oficiilor de stare civila
din judet, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

s) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea Indeplinirii sarcinilor de
serviciu.

s) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil si le preda pe baza de proces-verbal anual la arhiva.

t) indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative.

1. Tn domeniul asigurare tehnico-material, achizitii publice, administrativ:

a) intocmeste necesarul anual de obiecte de inventar si mijloace fixe pentru dotarea institutiei;

b) elaboreaza si supune aprobarii planul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentele din cadrul serviciului;

C) elaboreaza documentatia de atribuire a ofertei privind achizitiile publice de lucrari, servicii si bunuri
conform procedurilor legale;

d) propune spre aprobare conducatorului institutiei constituirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica;

e) intocmeste si publicd pe platforma electronicd dedicata achizitiilor publice SEAP/SICAP, anunt de
intentie, de participare si de atribuire, de concurs/invitatie de participare/atribuire, anunturi de tip erata,
anunturi publicitare indeplinind in acest mod obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute de lege, urmarind derularea procedurii de atribuire i raspunzand la toate solicitarile
de clarificari;

f) efectueaza achizitii/cumparari directe si participa la evaluarea ofertelor depuse in vederea finalizarii
si/sau atribuirii contractului de achizitie publica;

g) asigura si gestioneazd corespondenta cu autoritatile publice care au atributii in monitorizarea
achizitiilor publice potrivit legii;

h) intocmeste si gestioneaza dosarul achizitiilor publice, organizand evidenta tuturor contractelor;

1) primeste si centralizeaza referatele de necesitate de la compartimente si transmite comenzi
furnizorilor in vederea aprovizionarii;

J) prospecteaza piata in vederea aprovizionarii cu diverse bunuri, organizeaza licitatii pentru investitii,
dotari si reparatii, consulta pieta pe platforma electronica dedicata achizitiilor publice SEAP;

k) asigura aprovizionarea cu hartie, rechizite si alte materiale de birou necesare desfasurarii activitatii
institutiei, cu materiale administrativ-gospodaresti si de intretinere, precum si cu materiale pentru
protectia muncii si P.S.I;

1) organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii §i a
prevenirii si stingerii incendiilor, instruieste personalul in domeniul protectiei muncii §i Prevenire si
Stingere a Incendiilor;
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m) asigurd evidenta accidentelor de munca;

n) asigura aprovizionarea cu combustibili §i asigura respectarea normativelor de cheltuieli privind
consumul de carburanti;

0) intocmeste si urmareste realizarea contractelor de furnizare pentru energie electrica, apa, precum si
alte contracte de prestari servicii si achizitii de bunuri in limitele si conditiile prevazute de lege;

p) asigura receptia bunurilor si controleaza daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele din
documentele insotitoare, intocmind procese-verbale de receptie la primirea acestora, avand obligatia
de a inscrie eventualele neconcordante intre cantitatile inscrise in documente si cele primite;

q) urmareste si raspunde de utilizarea corespunzitoare a bunurilor din dotare;

r) asigura efectuarea curateniei in sediu si spatiile aferente;

S) asigura intocmirea documentatiei necesare pentru inscrierea sau radierea din circulatie a mijloacelor
de transport din dotare, incheierea asigurarii de raspundere civila, CASCO, Ro-vigneta si orice alte
obligatii stabilite de lege in sarcina detinatorilor de autovehicole;

s) ia masuri pentru exploatarea optima si intretinerea parcului auto, intretinerea si reparatia mijloacelor
auto din dotare, asigurarea acestora, aprovizionarea cu carburanti si lubrefianti,

t) completeaza zilnic foaia de parcurs la toate rubricile, atestand corect data si ora plecarii si venirii
din cursa, kilometrii parcursi zilnic, starea tehnicd a vehiculului, rdspunde de Inscrierea corecta si
calcularea foilor de parcurs cu datele cerute de acestea - preda foile de parcurs la termen

t) tine evidenta foilor de parcurs si a bonurilor valorice pentru combustibil, calculeazd consumul de
combustibil in baza actelor normative in vigoare si intocmeste situatia consumului de carburanti,

u) urmareste lunar incadrarea autoturismului in cota normala de consum de carburanti;

V) in baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor
registrele, certificatele de stare civild, cerneald speciald, precum si materialele necesare producerii
cartilor de identitate;

w) solicita tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civila;

X) organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia masuri pentru gospodarirea
judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si Inlaturarea
oricaror forme de risipa;

u) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al serviciului prin mentinerea durabilitatii,
functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

z) participa la intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

aa) asigura transportul persoanelor din cadrul institutiei, in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu
ab) asigura colectarea selectiva a deseurilor la nivelul institutiei;

ac) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din activitatea de
profil si le preda pe baza de proces-verbal anual la arhiva.

CAPITOLUL VI
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.25 (1) Bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului public comunitar judetean se aproba
prin hotarare de catre Consiliul Judetean Botosani.

(2) Cheltuielile curente si de capital ale serviciului public comunitar judetean se asigura din
venituri proprii si din subventii acordate din bugetul Consiliului Judetean Botosani.

(3) Veniturile proprii ale serviciului public comunitar judetean provin din furnizarea in
conditiile legii a datelor referitoare la persoana, precum si din donatii si sponsorizari.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.26 Programul de lucru al personalului din cadrul serviciului public comunitar judetean este
prevazut Tn regulamentul intern.
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Art.27 (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar judetean si ale celorlalti salariati cu
functii de executie sunt prevazute in fisele de post.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau in activitatea serviciului public
comunitar judetean, toate fisele de post ale personalului vor fi reactualizate.

Art.28 Regulamentul de organizare si functionare a serviciului public comunitar judetean se
aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Botosani, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor.

Art.29 (1) Coordonatorii compartimentelor sunt obligati sa informeze seful serviciului in
legatura cu eventualele disfunctionalitafi aparute in aplicarea prezentului regulament.

(2) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penala a functionarului public ori
a salariatului vinovat.

Art.30 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale incidente in
materie.

PRESEDINTE, Avizat pentru legalitate,

Doina-Elena Federovici SECRETAR AL JUDETULLUI,
Marcel - Stelica Bejenariu
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ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN

Botosani, Piata Revolutiei 1-3, Cod postal 710236, Tel: +40 231 514712, +40 231 514713, +40 231 514714,
Fax: +40 231 514715, +40 231 515020, +40 231 536155, +40 231 529220;
Web: www.cjbotosani.ro; E-mail: consiliu@cjbotosani.ro

Nr. 23769 din 11.12.2023

REFERAT DE APROBARE

Doamnelor si domnilor consilieri,

Potrivit Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, una dintre
principalele atributii ale Consiliului Judetean este cea care priveste organizarea si functionarea aparatului de
specialitate, ale institutiilor publice de interes judetean.

In exercitarea acestei atributii, Consiliul Judetean aproba regulamentele de organizare si functionare
ale institutiilor publice de interes judetean.

Potrivit prevederilor art. XVIII din Legea nr.296/2023, incepand cu data de 1 noiembrie 2023 se
desfiinteaza structurile organizatorice care functioneaza ca birouri odata cu desfiintarea functiei publice de
sef birou.

Urmare a modificarilor de structurd organizatorica ale institutiilor aflate in subordinea Consiliului
Judetean Botosani, se vor aproba si noile regulamente de organizare si functionare ale acestora, conform art.
XVIII alin.(6) din acelasi act normativ.

Organigrama/structura organizatoricad a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Botosani sufera unele modificari.

Prin desfiintarea Biroului evidenta persoanelor si stare civila avdnd In componenta Compartimentul
evidenta persoanelor si Compartimentul stare civila se creeaza 2 compartimente distincte in structura
serviciului public:

- Compartimentul evidenta persoanelor;
- Compartimentul stare civila.

Prin desfiintarea Biroului financiar, contabilitate, CFP, resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ avand in componenta: Compartiment asigurare tehnico-materiala, achizitii publice,
administrativ; Compartiment resurse umane, pregatire profesionala, Compartiment secretariat, relatii cu
publicul, mass-media; Compartiment financiar, contabilitate, CFP, se creeazi 2 compartimente distincte cu
noi atributii Tn structura serviciului public:

- Compartimentul resurse umane, secretariat, relatii cu publicul;
- Compartimentul financiar, contabilitate, asigurare tehnico-materiala, achizitii publice, administrativ.

Pentru aceste modificari aduse regulamentului de organizare si functionare, s-a solicitat si avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor
al Judetului Botosani a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr.22 din 28.02.2019.

Urmare a modificarii si completarii unor articole in cuprinsul regulamentului existent, Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani a naintat spre aprobare proiectul regulamentului
de organizare si functionare.

Potrivit prevederilor art.9 din O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, regulamentul de organizare si functionare se
stabileste prin hotararea consiliului judetean, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

In conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, supun spre aprobare regulamentul de
organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului
Botosani aflat in subordinea Consiliului Judetean Botosani.

PRESEDINTE,
Doina-Elena Federovici
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ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN
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DIRECTIA BUGET FINANTE DIRECTIA JURIDICA, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
Nr. 23771 din 11.12.2023

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, una dintre
principalele atributii ale Consiliului Judetean este cea care priveste organizarea si functionarea aparatului de
specialitate, ale institutiilor publice de interes judetean.

In exercitarea acestei atributii, Consiliul Judetean aprobd regulamentele de organizare si
functionare ale institutiilor publice de interes judetean.

Potrivit prevederilor art. XVIII din Legea nr.296/2023, incepand cu data de 1 noiembrie 2023 se
desfiinteaza structurile organizatorice care functioneazd ca birouri odata cu desfiintarea functiei publice de
sef birou.

Urmare a modificarilor de structurd organizatorica ale institutiilor aflate in subordinea Consiliului
Judetean Botosani, se vor aproba si noile regulamente de organizare si functionare ale acestora, conform
art. XVIII alin.(6) din acelasi act normativ.

Organigrama/structura organizatorica a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Botosani sufera unele modificari.

Prin desfiintarea Biroului evidenta persoanelor si stare civila avand Tn componenta
Compartimentul evidenta persoanelor si Compartimentul stare civila se creeaza 2 compartimente distincte
n structura serviciului public:

- Compartimentul evidenta persoanelor;
- Compartimentul stare civila.

Prin desfiintarea Biroului financiar, contabilitate, CFP, resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ avand in componenta: Compartiment asigurare tehnico-mareriala, achizitii publice,
administrativ; Compartiment resurse umane, pregdtire profesionald; Compartiment secretariat, relatii cu
publicul, mass-media; Compartiment financiar, contabilitate, CFP, se creeaza 2 compartimente distincte
cu noi atributii Tn structura serviciului public:

- Compartimentul resurse umane, secretariat, relatii cu publicul;
- Compartimentul financiar, contabilitate, asigurare tehnico-materiala, achizitii publice, administrativ.

Pentru aceste modificari aduse regulamentului de organizare si functionare, s-a solicitat si avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al Judetului Botosani a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr.22 din
28.02.20109.

Urmare a modificarii si completarii unor articole in cuprinsul regulamentului existent, Serviciul
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani a Tnaintat spre aprobare proiectul
regulamentului de organizare si functionare.

Potrivit prevederilor art.9 din O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, regulamentul de organizare si functionare se
stabileste prin hotararea consiliului judetean, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Avand in vedere propunerea Tnaintata de Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Botosani, a fost intocmit proiectul de hotarare alaturat care intruneste conditiile legale pentru a
fi naintat spre dezbatere si aprobare Consiliului Judetean Botosani.

DIRECTOR EXECUTIV, DIRECTOR EXECUTIV,
Magda Didii Amalia Petronela Marian


http://www.cjbotosani.ro/
mailto:consiliu@cjbotosani.ro

Serviciul Organizare, salarizare, Resurse Umane: Sef Serviciu, Ovidiu Antonesei

Tntocmit: Consilier, Roscanieanu Iftimi Luminita



