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HOTARARE

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

Consiliul Judetean Botosani intrunit in sedint ordinara in data de 28.02.2019,

urmare adresei nr.209925 din 16.10.2018 a Serviciului Public Comunitar de Evidenia a
Persoanelor al Judefului Botogani, inregistrata la Consiliul Judefean Botosani cu nr.14261 din
16.10.2018,

analizdnd Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Botosani nr.17277 din
03.12.2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Jude{ului Botogani,

aviind in vedere:

- Raportul de specialitate al Directiei Buget-Finante si al Directiei Juridice, Administratie
Publica Locald nr.17278 din 03.12.2018,

- Raportul de avizare al comisiei pentru activitd{i economice, buget, finanfe, administrarea
domeniului public si privat al judefului, servicii publice si agricultura,

- Raportul de avizare al comisiei pentru amenajarea teritoriului si urbanism, lucriri publice,
monumente istorice si de arhitecturd, protectia mediului si turism,

- Raportul de avizare al comisiei pentru invafimant. sinitate, familie. munca si protectie
sociald, culte, activitati social - culturale, sportive, tineret si agrement,

- Raportul de avizare al comisiei pentru administratie publici locald, juridica, disciplina,
apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertdfilor cetétenilor, cooperare si parteneriate,

in conformitate cu art.9 din Ordonanfa Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i funcfionarea serviciilor publice comunitare de eviden(d a persoanelor, aprobati cu
modificiri §i completdri prin Legea nr.372/2002, cu modificarile §i completarile ulterioare si avizul
Direcfiei pentru Evidenja Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date nr.4423047 din 18.01.2019,

in temeiul art.91 alin.(1) lit. ,a” si lit. ,.f°, alin.(2) lit. ,¢” si art.97 alin.(1) din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile ulterioare,

hotdrdigte :

Art.1 (1) Se aprobia Regulamentul de organizare si funcfionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judefului Botosani, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotarire,

(2) Regulamentul de organizare si funcfionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al Judefului Botogani, aprobat prin Hotarirea Consiliului Judetean Botosani nr.31 din
30.04.2014 15i inceteaz aplicabilitatea la data intririi in vigoare a noului regulament.

Art.2 Pregedintele Consiliului Judetean Botosani asigurd ducerea la indeplinire a
prevederilor prezentei hotirdri prin Direcfia Buget-Finante si Serviciul Public Comunitar de
Evidenid a Persoanelor al Judetului Botosani.
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REGULAMENTUL

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

CAPITOLUL1
DISPOZITH GENERALE

Art.1 (I) Serviciul Public Comunitar de Eviden{a a Persoanelor al Judefului Botosani
(S.P.C.E.P. al Judetului Botosani), denumit in continuare serviciul public comunitar judefean, 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 gi completari prin Legea nr.372/2002, cu modificirile i completarile ullerioare,

(2) Serviciul public comunitar judetean are sediul in municipiul Botogani, Bulevardul Mihai
Eminescu nr.57, telefon 0213512255, tel/fax 0231510033, e-mail: gustavalbert40@ yahoo.com.

Art.2 (1} Scopul serviciului public comunitar judetean este acela de a exercita competentele ce
i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor aclelor normative care reglementeazi
activitatea de stare civila si eviden{a a persoanelor, precum §i de eliberare a documentelor, in regim
de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar se desfisoard in interesul persoanei si al
comunititii, in sprijinul institutiilor statufui, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) In vederea indeplinirii atribuiilor, serviciul public comunitar Jjudetean este constituit,
potrivit prevederilor art.6, alin.(2) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, prin reorganizarea
Serviciului Juridic, Contencios, Stare Civild din aparatul propriu al Consiliului Judetean Botosani si
al Biroului Evidenja Populatiei din cadrul Serviciulni de Evidentd Informatizati a Persoanei al
Judefului Botosani.

(2) Serviciul public comunitar judetean are in componentd birouri §i 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 nurniruluj
de functit din aparatal serviciilor publice comunitare de eviden{i a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, aprobatd prin Hotarirea Guvernului
nr.2104/24.11.2004.

Artd (1) Serviciul public comunitar judefean coordoneaza §i controleazi metodologic
activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor din subordinea consiliilor locale
ale unititilor administrative-teritoriale din cadrul judetului.

(2) Activitatea serviciului public comunitar Judefean este coordonati de Presedintele
Consiliului Judetean Botosani.

Art.5 (1) Serviciul public comunitar judefean este condus de un sef serviciu numit sau eliberat
din functie prin hotdrdre a Consiliului Judefean Botosani, in conditiile legii, cu avizul Direc(iei
pentru Evidenia Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date {D.E.P.A.B.D),



|

(2) Seful serviciului are obligatia de a lua masuri pentru imbunitatirea activitatilor ce infra in
sfera sa de competentd i de a emite dispozitii pe toate directiile de activitate. A

Art.6 (1) Functionarii publici din cadrul serviciului public comunitar judeteian-se-buciiri de
stabilitate in functie, in conditiile legii.

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

(3) Functionarii publici din cadrul serviciului public comunitar judetean se supun
reglementarilor Statutului functionarilor publici si Codului de conduiti al functionarilor publici.

(4) Personalul contractual din cadrul serviciului public comunitar judetean se supune
reglementérilor previzute de legislatia muncii 5i Codului de conduiti a personalului contractual din
autorititile si institugiile publice.

Art.7 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul serviciului public comunitar
Judefean, fiecare in domeniul lor de activitate asigurd aplicarea corecta a legilor, a celorlalte acte
normative si a dispozitiilor sefului serviciului.

Art.8 in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar judefean
de evidentd a persoanelor (S.P.C.J.E.P) coopereaza cu celelalie institutii ale Consiliului Judejean
Botosani, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de colaborare cu autorititile publice,
societafi, agenti economici, precum si cu persoane fizice pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR J UDETEAN

Art.9 (1) Structura organizatorici si numirul de personal al serviciului public comunitar
Jjude(ean sunt stabilite conform organigramei si statului de functii aprobate prin hotrire a Consiliului
Judetean Botogani, cu avizul D.E.P.A.B.D. si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Structura organizatoricd este urmitoarea:

4) conducerea serviciului;

b) birou evidenta persoanelor si stare civil care este constituit din:

- compartiment evidenta persoanelor;

- compartiment stare civili;

¢) compartimentul juridic, contencios;

d) birou financiar, contabilitate, control financiar preventiv (C.F.P), resurse umane,
secretariat, asigurare tehnico-materiala (A.T.M), administrativ care este constituit din
urmitoarele compartimente:

- compartiment asigurare tehnico-materiald, achizitii publice, administrativ:

- compartiment resurse umane, pregitire profesionala;

- compartiment secretariat, relagii cu publicul, mass-media:

- compartiment financiar, contabilitate, C.F.P.

Art.10 Activitatea desfasuratd de citre structurile serviciului public comunitar judetean, in
vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi relagii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de coordonare §i de control, potrivit atribugiilor stabilite pentru fiecare birou sau
compartiment in parte.

Art.11 (1) Relatiile de colaborare se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
judetean si structurile din teritoriu in scopul organizérii, mentinerii §i perfectiondrii stirii de
funcfionalitate a sistemului serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii
serviciului/biroului §i personalul subordonat acestora.

(2) in cadrul birourilor se organizeazi compartimente. In cadrul compartimentelor in care nu
sunt previzute functii de conducere se stabilesc relafii de autoritate funcfionale intre personalul
desemnat cu atribuii de coordonare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumirii si
imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora si a
echilibrarii sarcinilor, armonizirii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de actiune in indeplinirea
obiectivelor,

Art.12 intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relatii de cooperare,
pentru indeplinirea sarcinilor specifice §i in vederea integririi obiectivelor in ansamblul atributiilor
serviciului,
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Art.13 La nivelul serviciului public comunitar judetean, activitatea de dpnirol sk cph_rdonaJe l

este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de bire u.\Dg as\eg"ﬁene_j /in If-"
activitaiea de control, pe linii specifice de activitate, conducerea serviciului poate angrena §f, alf’
personal specializat din cadrul structurilor proprii. A . 4

CAPITOLUL I1I
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR ] UDETEAN

Art.14 Serviciul public comunitar judetean are urmatoarele atribuji principale:

1) actualizeazi Registrul judetean de evidentd a persoanei;

2) furnizeazi in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatiei;

3) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

4} coordoneazi §i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
eviden|a a persoanelor (S.P.C.L.E.P);

5) coordoneazi §i controleazi modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civild
si a listelor electorale permanente;

6) asigurd distribuirea materialelor de stare civila citre primarii, precum si a imprimatelor
necesare eliberdrii cartilor de identitate si a carfilor de alegator citre Biroul Judetean de Administrare
a Bazei de Date pentru Evidenta Persoanelor;

7) aprovizioneaza S.P.C.L.E.P. cu imprimatele necesare activitafii de evidentd a persoanelor si
stare civild, distribuite de D.E.P.A.B.ID;

8) monitorizeazi si controleazi modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoani;

9) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitifii proprii;

10) tine evidenta $i pastreaza registrele de stare civila, exemplarul I, si efectueaza mentiuni pe
acested, conform comunicdrilor primite.

CAPITOLUL 1V
CONDUCEREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art.15 (1) Seful serviciului exercita functia de ordonator tertiar de credite.
(2) Seful serviciului are urmétoarele atributii principale:
a) raspunde de organizarea, functionarea, coordonarea si controlul serviciului:
b) asigurd dezvoltarea §i functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta si
aplicd procedurile de management/control intern previzute de prevederile legale in vigoare;
c) urmiresle respectarea normelor etice, de conduita si disciplina de citre salariati;
d) asigura respectarea normelor privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art.16 (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Botosani, din cadrul Institutiei Prefectului -
Judeful Botogani, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institugiile 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 judefean emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine.

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

Art.17 Seful serviciului public comunitar judetean raspunde in fata Consiliului Judetean
Botogani de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor legale si figei postului,

Art.18 (1) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judefean raspund de intreaga
activitate pe care o desfasoard, in fata sefului serviciului.

(2) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judetean, coordoneazi si indruma
intreaga activitate pe liniile lor de competen.



CAPITOLUL V _
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN SUBORDINEA |
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR SI STARE CIVILA

Compartimentele din structura Biroului evidenta persoanelor si stare civili sunt:

- compartiment evidenta persoanelor;

- compartiment stare civila,

Art.19 Biroul evidenta persoanelor si stare civila are urmatoarele atributii principale:

1) coordoneaza i controleaza metodologic activitatea S.P.C.L.E.P. privind eliberarea actelor
de identitate, a carfilor de alegator §i a altor documente in sistem de ghiseu unic, acordarea vizei de
resedingd, precum si furnizarea datelor din evidenta;

2) indruma si controleazi, cel putin o datii pe an, activitatea de stare civila desfisuratd de
primériile din judeful Botogani pe baza graficului aprobat de conducerea unita{ii:

3) urmareste modul de rezolvare a deficienfelor consemnate in procesul-verbal, avéind ca
finalitate indreptarea erorilor constatate;

4) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relaii cu publicul;

5) asigurd solufionarea, in termenul legal, a petitiilor cetdfenilor in materie de evidenta
persoanelor si stare civila;

6) coordoneaza pregdtirea de specialitate a personalului, in special a celui nou angajat, atéiit din
structura propie, cit si de la serviciile publice locale;

7) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al biroului, din documentele rezultate din
activitatea de profil si le predi pe baza de proces-verbal anual la depozitul de arhiva.

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.20 Compartimentul evidenta persoanelor are urmatoarele atributii principale:

1) coordoneazi si controleaza metodologic activitatea S.P.C.L.E.P. privind eliberarea actelor
de identitate, a cartilor de alegator si a altor documente in sistem de ghiseu unic, acordarea vizei de
resedingd, precum si furnizarea datelor din evidenta;

2) coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentei manuale
detinute de S.P.C.L.E.P, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instrucfiunile care
reglementeaza acest domeniu;

3) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de serviciile locale,
in scopul identificirii cauzelor §i conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declinirii unor identita{i false, pentru prevenirea acestor situatii si efectuarea
de verificiri in cazul in care se constali asemenea aspecte;

4) comunica datele referitoare la persoanele fizice §i cele de interes public, solicitate de
institugiile cu atributii in domeniul apararii, siguranfei nationale si ordinii publice, justitie,
administraiile financiare, agentii economici, precum §i la cererea persoanelor fizice si juridice, in
temeiul legii;

5) efectueaza verificiri la solicitarea personalului Ministerului Afacerilor Interne cu privire la
persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost refinute sau arestate, suspecte sau prinse
in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, readmise etc.;

6) colaboreazi cu Directia Generalii de Asistentdi Sociala si Protectia Copilului (D.G.A.S.P.C)
in vederea clarificérii situatiei minorilor care sunt dati in plasament, au implinit virsta de 14 ani 5i nu
au acte de identitate;

7) verificd conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declindrii unei
identitéi false ori modalititile de contrafacere a actelor de identitate si propune mdsuri in domeniul
prevenirii acestor situafii;

8) asigurd solutionarea in termenul legal a petitiilor cetdfenilor in materie de evidenta
persoanelor si ghiseu unic;

9) fine legdtura cu sefii S.P.C.L.E.P. pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de
realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

10) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi propuneri
pentru imbunitatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori



restringerea unor sfere de activitate, modernizarea aplicatiilor informatice, precum'\si' pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberérii actelor de identitate, in scopul eliminarii blrocta;lel
si al optimizarii relatiei cu publicul,

1) furnizeazd datele necesare purtilorului de cuvént al servicivlui pentru popularizarea
legislatiei 5i exemple de incilcare a acesteia;

12) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si
de calitate a atributiilor de serviciu;

13) organizeazd §i executd independent sau in colaborare cu alte structuri din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne actiuni i controale la unititile de cazare in comun, hoteliere, unitatile
sanitare si de protectie sociali etc.;

14) constatd si sanctioneazi contraventiile previzute de O.U.G. nr.97/2007 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor romdni, republicati, cu modificari
ultericare;

15) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

16) centralizeazi si intocmeste situatiile statistice, analizele, precum si sintezele ce contin
activitdtile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial §i anual de ciitre serviciile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor;

17) efectueazd periodic controale in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea
depistarii persoanelor ce nu au acte de identitate.

18) asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

19) verifica calitatea prelucrdrii informatice a datelor efectuate de serviciile locale, precum si
respectarea termenelor in care sunt preluate comunicirile de stare civila;

20) contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor §i a necesititilor de
instruire & personalului in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

21) contribuie la organizarea §i derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatiei
$i de comunicatii;

22) furnizeazd, in condifiile legii, datele de identificare ale persoancior fizice citre autoritdyile
st institufiile publice centrale si locale, agentii economici si citre cetifeni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

23) asigurd tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului ce urmeaza a fi transmise la D.E.P.A.B.D;

24) asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si dispune miasuri de prevenire a
scurgerit de informatii clasificate si secrete de serviciu;

25) execuld activitafi pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

26) executd si alte atribufii in domeniul specific de activitate dispuse de conducerea
serviciului;

27) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil si le predd pe bazi de proces-verbal anual la depozitul de arhiva.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.21 Compartimentul stare civila are urmatoarele atributii principale:

1) indrumd i controleazi, cel putin o datd pe an, activitatea de stare civil, desfisurati de
primiriile din judetul Botosani, pe baza graficului aprobat de conducerea unititii;

2) indrumi si controleazi activitatea de inregistrare a actelor §i faptelor de stare civild, precum
$i modul de solutionare a lucririlor de stare civild, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civild,
precum si pe linia asiguririi securitdfii documentelor de stare civild cu regim special, in vederea
prevenirii cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare civila, in alb;

3) urméreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal, avind ca
finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil;

4) intocmeste necesarul de registre §i de certificate de stare civild, precum si de cerneald
speciald, pentru anul urmitor, pe care il comunici anual la D.E.P.A.B.D;

5) desemneazi un reprezentant care s participe la concursurile pentru incadrarea personalului
de specialitate in domeniul stirii civile din primarii si asigurd instruirea persoanelor cirora urmeazi a
It se delega executarea atributiilor de stare civila;
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6) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea - primirea gestiunii’ dé star -CriV"lllﬁ, \]a \
schimbarea din functie a ofiterilor sau delegatilor de stare civili sau cénd, din diferite /otiv;:,
ofiterul sau delegatul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile; iy

7) urmdreste eliminarea certificatelor de stare civild retrase §i a celor anulate la completarg:dé’
S.P.C.L.E.P. 5i primariile de pe raza Jjudetului, precum si a cotoarelor de certificate, la un 4n_de’la
data eliberarii ultimului certificat de ctre Comisia de selecfionare pe bazi de proces-verbal:

8) intocmeste si expediaza intreaga corespondenta de stare civila;

9) colaboreazi cu structurile similare din fard, precum si cu organele de polifie pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

10) organizeaza instruirea ofiferilor §i delegatilor de stare civila pentru perfectionarea
pregitirii profesionale atit din cadrul compartimentului, cit si de la serviciile locale pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor
normative care reglementeazi regimul actelor si faptelor de stare civila;

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

12) centralizeaza si intocmeste situagiile statistice, precum si sintezele ce contin activitagile
desfigurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de catre serviciile publice comunitare locale de
eviden(a a persoanelor;

13) urmdreste fntocmirea si transmiterea lunari, trimestriald, semestriala si anuala a situatiilor
privind principalii indicatori ai activitdii de stare civild, punerea in legalitate a cetitenilor de etnie
rromd, a persoanelor asistate in unitdtile sanitare si de protectie social, situatia casitoriilor mixte, a
celor desfacute prin divort sau a celor care au incetat prin divortul sotilor, situatia unitagilor sanitare
si de protectie sociali de pe raza judefului;

14) intocmeste trimestrial planul de masuri §i activitdfi, precum si bilanful activitatii
desfasurate in cadrul Compartimentului de stare civila;

15} verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si propune presedintelui
consiliului judetean aprobarea sau respingerea acestora;

16) verifica si avizeaza dosarele de transcriere a certificatelor de stare civili si a extraselor de
pe actele de stare civild procurate din striinatate, precum si ale cetatenilor romini ale ciror acte de
stare civild au fost inregistrate in localitdti care au aparfinut Romaniei si in prezent se gisesc pe
teritoriul altor state;

17) analizeazi §i avizeazd cererile de rectificare a actelor de stare civila §i a mentiunilor
inscrise pe marginea acestora;

18} verifica si avizeazi dosarele privind inregistrarea tardivi a nasterii;

19) avizeazi cererile de reconstituire si de intocmire ulterioari a actelor de stare civili;

20) sesizeaza inspectoratul judetean de politie si D.E.P.A.B.D. si participa la verificarile si
cercetdrile ce se efectueazi in cazul dispariiei unor documente de stare civild cu regim special;

21) efectueaza periodic controale in unitdfile sanitare si de protectie sociala in vederea
depistérii persoanelor a ciror nastere nu este inregistratd la starea civila si coordoneazi activitatea de
identificare a périnfilor copitlor abandonati in aceste unititi;

22) organizeaza si controleazd activitatea de efectuare a controalelor in unitatile sanitare si de
proteclie sociald si coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu certificate de stare civild a
persoanelor asistate, precum si a persoanelor cu identitate necunoscuta (PIN) si analizeaza periodic
rezulatele oblinute;

23) organizeaza actiuni de identificare §i punere in legalitate a minorilor neinregistrafi la
nastere si centralizeaza periodic rezuitatele obfinute;

24) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din fara,
precum si cu organele de polifie pentru clarificarea sitvatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

25) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

26} atribuie din Registrul Unic al Certificatelor de Divort un numir pentru certificatetele de
divort ca urmare a cererilor de divort prin acordul sotilor, depuse la oficiile de stare civili de pe raza
judeului;
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27) asigurd sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civild sesizate de dfiterii/de stare
civild din cadrul primariilor §i oferd informatii de specialitate in cadrul programulii de relatii cu
publicul;

28) colaboreazi cu Directia de Sinitate Publica a Judefului Botogani si cu unitifile~sanitare
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sauzin cazul
in care se constatd acest lucru, coordoneaza aclivitatea de stabilire cu operativitate a identitafii
acestora,

29) solicita atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele niscute anterior
anului 1980 prin Biroul Judefean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, in
cazul persoanelor ale céror certificate de stare civila sunt transcrise;

30) solutioneazi cererile de atribuire a codurilor numerice personale precalculate (C.N,P),
depuse de cetitenii romini cu domiciliul in striindtate;

31) primesc si distribuie in teritoriu listele de C.N.P si controleazi modul de atribuire,
gestionare si inscriere a codurilor in actele de stare civild, in cazul epuizérii acestora, pentru anul in
curs, solicita alocarea unor secvente suplimentare de la structura judefeand a D.E.P.A.B.D;

32) primeste, actualizeaza, pastreaza §i gestioneazi registrele si opisele de stare civila
exemplarul II de la oficiile de stare civild locale, asigurind securitatea §i conservarea acestor
documenite;

33) primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la
D.EP.A.B.D. pe care le inregistreaza in registratura proprie, curenti si speciald;

34) inscrie pe marginea actelor de stare civili menfiuni privind modificarile survenite in
statutul civil al persoanelor, comunicirile fiind clasate in vederea arhivarii;

35) fine evidenta separatd a comunicirilor de mentiuni neoperabile;

36) restituie citre primdriile care le-au transmis, comunicirile de menfiuni in cazul in care
datele de stare civild nu corespund cu actul pe care urmeazi a se opera mentiunea, menfionind
motivele pentru care nu se poate opera;

37) opereaza in registrele de stare civild mentiunile privind acordarea, redobéndirea, retragerea
sau renunfarea la celajenia romind pe baza comunicirilor transmise de D.E.P.A.B.D §i transmite
partea a doua a comunicdrii primite de la D.E.P.A.B.D la primaria care are in pastrare exemplarul 1 al
actului de nastere;

38) restituie in termen de 3 zile la D.E.P.A.B.D, comunicirile de menjiuni privind acordarea,
redobindirea, retragerea sau renuntarea la cetd{enia romAni care nu se pot inscrie, ardtindu-se
motivele pentru care nu s-a putut inscrie mentiunea;

39) opereazi mentiunea de divort pe exemplarul II al actelor de casitorie in baza certificatelor
de divort primite de la notarii publici;

40) efectueazd din oficiu mentiunile care nu s-au efectuat in termenele legale pe baza
inregistrarilor existente in registrele de stare civili sau se solicita comunicarile de mentiuni
autoritiitilor emitente;

41) transmite Filialei Judetene a Arhivelor Statului mentiunile de stare civili pentru registrele
ce nu se mai gasesc in pistrarea Consiliului Judetean;

42) elibereazd extrase de pe actele de stare civild la cererea scrisi a D.EP.A.B.D, a
S.P.C.LLEP/S.P.CJE.P, a instanfelor judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a oficiilor de stare
civild, a unititilor din sistemul de ordine si siguran{d publicd, a D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor
Serviciului Public Local de Asisten{d Sociala (S.P.L.A.S.), precum si a notarilor publici;

43) inventariazd registrele 5i opisele exemplarul Il in vederea preddrii acestora la Arhivele
Nationale Nationale dupi expirarea termenului legal de pastrare de 100 ani;

44) asigurd pastrarea in bune conditii a arhivei de stare civila;

45) creeazi conditii pentru cercetarea documentelor pe care le detine si elibereaza certificate,
extrase sau adeverinte dupa acestea, in conditiile previzute de lege;

46) asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil, altele decit cele de stare civila, si le predi pe bazd de proces-verbal
anual la depozitul de arhiva.



COMPARTIMENTUL JURIDIC CONTENCIOS

Art.22 Compartimentul juridic contencios are urmatoarele atributii principale:

1) redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea sérvicinlui;

2) intocmeste §i participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter ntern ce au
legaturd cu activitatea serviciului;

3) urmireste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a legislatiei care reglementeazi
relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

4) vizeazd pentru legalitate dispozitiile emise de seful serviciului public comunitar Judetean a
persoanei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
serviciului;

5) in cazul refuzului de vizd formuleaza un referat de neavizare in care indici neconcordanta
proiectului de act cu normele legale in vigoare in vederea refacerii actului;

6) reprezintd §i apird interesele serviciului in procesele de contencios administrativ sau de
solutionare a plingerilor in materie contraventionald, sens in care prezintd sefului serviciului
intdmpindri, note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asiguriind potrivit
legii motivarea lor temeinica;

7) redacteazi si participd la negocierea sau avizarea potrivit legii a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de serviciul public, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;

8) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al servicivlui din documentele rezultate
din activitatea de profil i le predd pe baza de proces-verbal anual la depozitul de arhiva.

BIROUL FINANCIAR, CONTABILITATE, C.F.P, RESURSE UMANE,
SECRETARIAT, A.T.M, ADMINISTRATIV

Compartimentele din structura Biroului financiar, contabilitate, C.F.P, resurse umane,
secretariat, A.T.M, administrativ sunt:
- compartiment asigurare tehnico-materiald, achizitii publice, administrativ:
- compartiment resurse umane, pregitire profesionali;
- compartiment secretariat, relatit cu publicul, mass-media;
- compartiment financiar, contabilitate, C.F.P.

COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA, ACHIZITII PUBLICE,
ADMINISTRATIV

Art.23 Compartimentul asigurare tehnico-materiala, achizitii publice, administrativ are
urmitoarele atributii principale:

1} intocmeste necesarul anual de obiecte de inventar si mijloace fixe pentru dotarea institutiei;

2) elaboreaza si supune aprobirii planul anual de achizifii publice pe baza necesitatilor si
prioritdilor comunicate de birourile i compartimentele de specialitate ale aparatului propriu;

3) elaboreaza documentatia de atribuire a ofertei privind achizitiile publice de lucriri, servicii
$i bunuri conform procedurilor legale;

4) propune spre aprobare conducitorului instituiei constituirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publici;

5) intocmeste §i transmite anunturile de intentie, de participare si atribuire a contractelor de
achizitie publicd citre institutiile abilitate la termenele si in conditiile stabilite de reglementirile
legale;

6) comunica ofertantilor rezultatele participarii la procedura de achizitie publica;

7) asigurd si gestioneazd corespondenfa cu autorititile publice care au atributii in
monitorizarea achizifiilor publice potrivit legii;

8) intocmeste §i gestioneaza dosarul achiziiilor publice, organizind evidenta tuturor
contractelor;

9) primeste si centralizeazi referatele de necesitate de la birourt si compartimente si transmite
comenzi furnizorilor in vederea aprovizionarii;
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10) prospecteazi piata in vederea aproviziondirii cu diverse bunuri, oruymteazﬁ hcuatu
pentru investitii, dotari si repdram W

I'1) asigurd aprovizionarea cu hirtie, rechizite si alte materiale de birou necesare desfasuririi
activitdtii institufiei, cu materiale administrativ-gospodaresti si de intretinere, precum si cu miteriale
pentru protectia muncii si P.S.1;

12) instruiegte personalul in domeniul protectiei muncii si P.S.1;

13) asigurd aprovizionarea cu combustibili §i asigurd respectarea normativelor de cheltuieli
privind consumul de carburanti;

14) urmireste realizarea contractelor de furnizare pentru energie electric, apa, precum si alte
contracte de prestiri servicii i achizitii de bunuri in limitele si conditiile prevazute de lege;

15) asigurd recepiia bunurilor si controleazi daci acestea corespund calitativ $i cantitativ cu
datele din documeniele insotitoare, intocmind procese-verbale de receplie la primirea acestora, avind
obligafia de a inscrie eventualele neconcordanfe intre cantitdtile inscrise in documente si cele
primite;

16) urmareste 5i rispunde de utilizarea corespunzitoare a bunurilor din dotare;

17) asigurd efectuarea curdteniei in sediu si spatiile aferente;

18) asigurd intocmirea documentafiei necesare pentru inscrierea sau radierea din circulatie a
mijloacelor de transport din dotare, incheierea asiguririi de raspundere civild, CASCO, Ro-vigneta si
orice alte obligatii stabilite de lege in sarcina detindtorilor de autovehicole;

19) ia mésuri pentru exploatarea oplimad §i intrefinerea parcului auto, intre{inerea si reparafia
mijloacelor auto din dotare, asigurarea acestora, aprovizionarea cu carburanti si lubrefianti;

20) intocmeste fisele de activitate zilnicd pe baza foilor de parcurs;

21) urmireste lunar Tncadrarea autoturismului in cota normala de consum de carburanii;

22) elibereaza zilnic foile de parcurs; eliberarea noii foi de parcurs se face dupd primirea
celei eliberate anterior;

23) gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii, sens in care:

- primeste referatul privind necesarul de registre si de certificate de stare civild, precum si de
cerneald neagrd speciala, hartia $i folia necesard producerii carjilor de identitale si a celor de
alegator, pentru anul urmdtor, pentru toate serviciile locale;

- in baza solicitdrilor §i a planificérii, ridicd de la D.E.P.A.B.D. registrele, certificatele de
stare civila, cerneald speciald, precum si materialele necesare producerii cirtilor de |dent1late §ia
celor de alegitor, pe care le distribuie apoi catre S.P.C.L.E.P,

- sollcna tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civila;

24) organizeaza si asigurd desfisurarea in bune conditii a activitd{ii de primire, depozitare,
conservare, intrefinere, eliberare §i folosire a tehnicii si bunurilor din dotare §i ia masuri pentru
gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si
inlaturarea oriciror forme de risipa;

25) asigurd pastrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al serviciului prin mentinerea
durabilitafii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

26) organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii
i a prevenirii si stingerii incendiilor;

27) asigurd intocmirea formalititilor necesare, privind acceplarea unor donafii si
sponsorizdri, spre a fi inaintate catre D.E.P.A.B.D. in vederea obtinerii avizelor necesare;

28) participd la intocmirea documentelor privind scoaterea din func{iune, transmiterea fara
platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

29) organizeazi eliberarea legitimatiilor pentru salariatii din aparatul propriu;

30) asigurd colectarea seleclivé a deseurilor la nivelul institutiei;

31) asigurd aplicarea corespunzitoare a legii privind securitatea si sdniitatea n munci,
respectiv a normelor de prevenire i stingere a incendiilor, conform legii;

32) asigurd evidenta accidentelor de munci;

33) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil si le predi pe bazid de proces-verbal anual la depozitul de arhiva.



COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, PREGATIRE PROFESIONALA

Art.24 Compartimentul resurse umane, pregitire profesionald are "‘i;i\nn{itoareiie atributii
principale:

1) intocmeste documentafia privind structura organizatoricd/organigrama, statul™de funciii si
regulamentul de organizare §i functionare a serviciului si le nainteaza Consiliului Judetean Botosani
in vederea supunerii spre aprobare;

2) asigurd aplicarea reglementarilor legale in vigoare privind salarizarea funcfionarilor publici
si a personalului ncadrat cu contract de munca din cadrul serviciului public comunitar judetean;

3) intocmeste lucriirile privitoare la organizarea §i desfasurarea in conditiile legii a
concursurilor, fn vederea ocupdirii posturilor vacante din cadrul serviciului public comunitar
Jjudetean;

4) determini fondul de salarii lunar in vederea dimensiondrii prevederilor bugetare Ia capitolul
"Cheltuieli de personal™;

5) intocmeste $i supune aprobirii proiectele de dispozitie pentru incadrarea, detasarea,
transferarea, suspendarea, promovarea, sanctionarea, incetarea activititii sau, dupd caz, eliberarea din
functie a personalului din cadrul serviciului public comunitar judetean;

6) indeplineste atributii de consiliere etica i monitorizeaza respectarea normelor de conduiti
pentru functionarii publici, conform Legii nr.7/2004, republicata, intocmind rapoartele si baza de
date necesard;

7) executd activitdfi de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
munci si in societate a personalului serviciului;

8) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenid a functionarilor publici, dosarele
profesionale ale functionarilor publici in format electronic si format tipizat, conform legislagiei in
vigoare;

9) furnizeazd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatiile si comunicarile necesare
pentru realizarea bazei de date pentru eviden{a functionarilor publici din cadrul serviciului;

10) intocmeste si ransmiie, conform legii, planul anual de ocuparea funciiilor publice;

11) intocmeste lucririle referitoare la alie drepturi previzue de lege pentru personalul din
cadrul serviciului;

12) intocmeste §i supune aprobirii programarea concediilor de odihnd anuale si asigura
evidenia efectuiirii acestora;

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

14) urmdreste intocmirea de citre sefii ierarhici a fiselor de post, rapoartelor de evaluare a
functionarilor publici, a fiselor de evaluare a performan{elor profesionale ale angajatilor cu contract
de munci, a programelor de desfasurare a perioadei de stagiu pentru funcfionarii publici debutanti, le
supune aprobirnii, le aduce la cunogtingd titularilor, pastrind in cadrul compartimentului un exemplar
al acestora;

15) asigurd actualizarea dosarelor profesionale ale personalului contractual, actualizarea si
transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca a Registrului de evidenid a salariatilor in format
electronic, potrivit legislatiei in vigoare;

16} elibereazd adeverinie de salariat pentru personalul din cadrul serviciului;

17) asigurd evidenta prezentei la serviciu a personalului din cadrul serviciului;

18) intocmestie documentele privind deplasarea in interesul serviciului a personalului din
cadrul serviciului;

19) primeste, piistreaza si urmireste actualizarea, conform legii, a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese pentru personalul din cadrul serviciului;

20) tine evidenta politistilor detagali si informeazd conducerea D.E.P.A.B.D. cu privire la
modificirile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cite ori este nevoie;

21) inainteazd conducerii D.E.P.A.B.D. propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru incadrarea unor functii vacante in statul ,,M” si detasarea acestora la serviciile
publice comunitare de evident# a persoanelor;
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22) inainteazi conducerii D.E.P.A.B.D. propuneri privind sanclionarea diLL:i inard<«.

politistilor detasati; VO %, 2
23) asigura aplicarea reglementérilor in vigoare si a dispozitiilor D.E.P.A.B.D. cu\@’br’;@m
activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului; e BO

24) intocmeste §i transmite raportirile lunare, trimestriale, semestriale si anuale referitoare la
numadrul de personal, cheltuielile de personal;

25) rezolva corespondenta specificd compartimentului, repartizata spre solutionare de catre
conducerea biroului si de citre seful serviciului;

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

27) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predi pe bazil de proces-verbal anual la depozitul de arhiva.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL, MASS-MEDIA

Art.25 Compartimentul secretariat, relagii cu publicul, mass-media are urmitoarele atributii
principale:

I} tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;

2) organizeaza si asigura primirea, inregistrarea in registrul de intrare - iesire a corespondentei,
repartizarea lucrérilor potrivit domeniilor de activitate, destinate serviciului, precum i expedierea si
transportul corespondeniei, conform reglementirilor legale in vigoare;

3) tine evidenta dispozitiilor emise de seful serviciului;

4) finalizeaza §i comunica autoritatilor, institugiilor si persoanelor fizice interesate dispozitiile
emise de seful serviciului;

3) primeste, inregistreazi i rezolva cererile privind informatiile de interes public;

6} asigurd publicarea buletinului informativ care va cuprinde informatiile de interes public,
care se comunici din oficiu;

7) asigurd disponibilitatea in format scris a informatiilor de interes public, comunicate din
oficiu;

§) intocmeste anval si asigura aducerea la cunostintd publici a raportului privind accesul la
informatiile de interes public;

9) tine evidenta petitiilor adresate de cetifeni;

10) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;

I1) indruma petitiile spre rezolvare citre compartimentele de specialitate cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

12) urmireste solufionarea si redactarea in termen a rispunsului;

13) trimite petitiile indreptate gresit autoritdfilor sau institutiilor publice, in a ciror atributii
intrd rezolvarea problemelor semnalate in petifie;

14) expediaza raspunsurile citre petitionar, in termen maxim de 30 de zile de la inregistrarea
petitiei;

153) claseaza petitiile anonime;

16) arhiveaza petitiile si adresele prin care s-a raspuns;

17) primeste si analizeazi petitiile referitoare la drepturile omului si transmite autoritdfilor sau
institutiilor publice in a céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

18) gestioneazi timbrele postale;

19) centralizeazd raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale si anuale, privind activitifile realizate de serviciu in domeniul accesului liber la
informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetd{enilor,
precum i referitor la activitifile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter personal;

20) coordoneaza serviciile locale de evidenid a persoanelor in domeniul Schengen;

21) urmdreste modernizarea sistemului informatic, de evidentd si de utilizare a formularisticii,
potrivit naturii activitd{ii de secretariat;

22) asigurd evidenia, pastrarea §i conservarea documentelor din arhiva institutiei, ia misuri de
selecfionare a acesteia si eliminare a documentelor care nu prezinti importani{a istorica, documentard
sau practicd;

e



23) asigurd primirea la depozitul arhivei pe baza de inventar $i proces- mitrt'.ﬁil dé predare-
primire a documentelor create de birourile si compartimentele din cadrul servh:lu'iul grupate in
dosare potrivit nomenclatorului;

24) intocmeste nomenclatorul dosarelor, potrivit legii, impreund cu “birourile  si
compartimentele din cadrul serviciului, pe baza indicativului termenelor de pistrare transmis de
organele centrale;

25) organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiilor legale in materie;

26) elaboreazd si supune aprobdrii conducerii unitiatii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

27) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneazi pentru aplicarea acestuia;

28) coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesleia;

29) asigurd relationarea cu institufia abilitatd sd coordoneze activitatea si si controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

30) monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora;

31) consiliazd conducerea unitdfii in legdturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

32) informeazi conducerea unitd{ii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inliturarea acestora;

33) acordd sprijin reprezentangilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificdrii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

34) organizeazd activitdfi de pregitire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

35) asigurd pastrarea si organizeazd evidenfa certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces la informagii clasificate,

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

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

38) prezintd conducitorului unitdfii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importanti deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupi caz, solicild sprijinul institufiilor abilitate;

39) efectueazi cu aprobarea conducerii unitatii controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

40) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

41) solutioneaz alte sarcini previzute de lege, incredintate de conducerea serviciului.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, C.F.P.

Art.26 Compartimentul financiar, contabilitate, C.F.P. are urmitoarele atribufii:

1) organizeazd §i conduce evidenta contabild a sumelor primite drept alimentare cu mijloace
banesti pentru executarea cheltuielilor proprii;

2) tine eviden{a bunurilor imobile si mobile ale institutiei;

3) intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, defalcarea acestuia pe
trimestre $i luni, urmérind executia acestuia potrivit clasificatiei bugetare pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate;

4) verificd si analizeazd necesitatea, oportunitatea, legalitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu si solicitd aprobarea virdrilor de credite bugetare Consiliului Judetean Botosant;

5) urmireste periodic realizarea in bune condifii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri §i cheltuieli al serviciului public comunitar judefean, precum si respectarea disciplinei de
plan si a celei financiare;
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6) asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in vigoare,
in colaborare cu sefii birourilor din cadrul serviciului, urmarind utilizarea eficield'a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;

7) asigurd plata integrald si la timp a drepturilor binesti ale personalului si dispune san
propune misuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor referitoare-la
calcularea si plata acestora, primeste §i executd formele de poprire §i sprijind realizarea titlurilor
executorii, efectueazi retinerile respective in statele de plata;

8) urmaireste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice;

9) urmareste realizarea veniturilor la nivelul serviciului public comunitar judefean;

10} raporteazi lunar sitvatia privind executia bugetului de venituri §i cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

11) face propuneri de modificare de alocatii bugetare, pe care le inainteazdi spre aprobare
Consilivlui Judetean Botosani;

12) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinaie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casa, cit §i a cheltuielilor efective pe
structura clasificafiei bugetare;

13) intocmeste staiele de platd pentru personalul din cadrul serviciului, efectueazi refinerile
din salarii, asigurind confidentialitatea drepturilor cuvenite fiecdrui salariat;

14) stabileste indemnizatiile pentru concediile de odihnd, a comisiilor de examinare, de
contestafii i a altor drepturi salariale cuvenite personalului serviciului, calculeazi si intocmeste
viramentele si alte drepturi platite din fondul de salarii, fondurile de asigurdri sociale cuvenite
conform legislatiei in vigoare pentru personalul din cadrul serviciului, pentru care intocmeste statele
de plat, respectiv ordinele de platd pentru viramente potrivit legii;

15) intocmeste statele de platd in baza pontajelor, certificatelor medicale, dispozitiilor de
modificare a salariilor, altor documente de modificare a drepturilor salariale, documentatiei privind
retinerilor lunare, inclusiv constituirea garantiilor in numerar pind la plafonul stabilit potrivit
prevederilor legale in vigoare,

16) intocmeste lunar declaratia D112 si o transmite institutiei abilitate, urmirind corelatia
dintre declaratii, evidenta contabild si viramentele aferente;

17) determinad fondu! de salarii lunar in vederea dimensionarii prevederilor bugetare la
capitolul ,,Cheltuieli de personal™ si efectudrii controlului bancar al salariilor realizate;

I8) organizeazd evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a
platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

19) intocmeste documentatia privind documentele de angajare, lichidare, ordonaniare si plata
cheltuielilor bugetare, conform O.M.F. nr.1792/2002 si a dispozitiilor sefului de serviciu pentru
drepturile de personal si obligafiile aferente unitdtii, precum si pentru cheltielile materiale si
servicii;

20) inregistreaza in evideniele contabile veniturile, pligile de casa si cheltuielile pe capitole,
articole, aliniate conform clasificatiei bugetare si intocmeste fisele pentru operatiuni bugetare;

21) urmdregte zilnic operafiunile efectuate prin trezorerie, analizind contul de executie;

22) intocmeste notele contabile si balantele de verificare lunare;

23) analizeaza §i avizeazd documentatfia aferentd cu ocazia organizirii licitatiilor, perfectirii
unor contracie sau lansirii unor comenzi, prin care se angajeazi patrimoniul serviciului, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

24) organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, binesti
si a decontarilor cu bugetul propriu;

25) valorificd §i Tnregistreazd in contabilitate rezultatele inventarierii anuale, initierea
procedurii de casare si valorificarea bunurilor rezultate;

26) indeplineste sarcinile ce fi revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului $i recuperarea
obiectivil a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

27) asigurd intocmirea, circulatia gi pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
geslionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

28) aduce la cunostintd personalului, in pirile ce-l privesc, dispoziliile actelor normative din
domeniul activititii financiar - contabile;



29} evidentiazd si urmireste debitele primite spre incasare, acfioneaza p;'tn oncc modahtatL
pentru stingerea creantelor bugetare; il

30) intocmeste documenlele de pldtﬁ citre organele bancare si cele conlasze in conf ormlmre
cu reglementdrile in vigoare, urméreste primirea la timp a extraselor de cont si valogificarea acestora
cu documentele insofitoare, asiguriind fincadrarea in subdiviziunile clasificafiei Lbug‘gt__u,re a
cheltuielilor pentru bugetul propriu;

31) conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobat, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor din inventar si mijloacele biinesti, a
decontdrii cu debitorii si creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor in vederea
asigurdrii integritdtii patrimoniului;

32) asiguri exercitarea controlului financiar preventiv pentru:

- angajamentele legale §i bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizérii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate inclusiv prin virdri de credite;

- efectuarea de pldti din fonduri publice;

- efectuarea de incasari in numerar;

- viinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public;

- inregistrarea i eliberarea materialelor, obiecielor de inventar i pieselor de schimb;

33) achitd contravaloarea materialelor de stare civila, le distribuie oficiilor de stare civila;

34) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luind masurile necesare pentru stabilirea
rispunderilor, atunci ciind este cazul;

35) urmdreste respectarea disciplinei de casé prin {inerea la zi a registrului de casé, a incadrérii
in plafonul de casa;

36) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale: bilant, contul de rezultat patrimonial,
situagia fluxurilor de wezorerie, contului de execupe bugetard, sitwatia modificarilor in structura
activelor nete/capitalurilor si le transmite Consiliului Judetean Botosani;

37) urmireste ca toate chelwielile efectuate cu plata salariilor si a altor drepturi salariale sa se
incadreze in alocatiile bugetare aprobate in acest scop;

38) organizeazi si exercitd activitatea de urmdrire §i fncasare a veniturilor bugetului propriu;

39) constituie garantii materiale personalului cu functii de gestionare, conform legii si le
depune la bancd in numele acestora;

40) verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe gi asigurd transpunerea in
practicd a acestei activititi, in conditiile legale;

41) intocmeste lunar balanta de verificare si executia bugetars;

42) asigurd gestionarea si evidenta formularelor cu regim special pentru activitatea de stare
civild, precum si incasarea contravalorii formularelor eliberate oficiilor de stare civilid din judet, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

43) asigurd comunicarea lunard citre D.E.P.A.B.D. a salariilor primite de polifistii detasati;

44) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege §i alte acte normative referitoare la
activitatea financiar - contabili;

45) intocmeste anual pentru judetul Botosani, necesarul de registre §i de certificate de stare
civild, precum si de cerneald speciald pentru anul urmitor, pe care il comunici citre D.E.P.A.B.D;

46) distribuie registrele si certificatele de stare civild, precum si cerneala speciald primariilor
din judet;

47) utilizeazd sistemul informatic de prelucrare a datelor in ceea ce priveste inregistrarea in
contabilitate a veniturilor si cheltuielilor, intocmirea notelor contabile, registrului jurnal, fiselor
analitice ale conturilor, balantelor de verificare lunare, execufia bugetari, balantelor analitice lunare
a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor;

48) 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.



CAPITOLUL VI
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 27 (1) Bugetul de venituri §i cheltuieli al serviciului public comunitar judefean se aproba
prin hotérire de catre Consiliul Judefean Botosani.

(2) Chelwielile curente si de capital ale serviciului public comunitar judefean se asiguri din
venituri proprii si din subventii acordate din bugetet Consiliului Judejean Botosani.

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

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.28 (1) Programul de lucru al personalulfui din cadrul serviciului public comunitar judetean
este de la 8,00 la 16,30 de luni pina joi, iar vineri de la 8,00 la 14,00.

(2) in cazuri deosebite conducerea serviciului public comunitar judetean poate aproba
desfagurarea programului de lucru sub un alt orar.

Art.29 (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar judetean si ale celorlalti salariati cu
functii de conducere sau de execufie sunt previzute in fisele de post.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau in activitatea serviciului public
comunitar judefean, toate figele de post ale personalului vor fi reactualizate cu aprobarea sefului
serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizati numai cu avizul Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani.

Art.30 Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar judetean se
stabilegte prin hotdrire a Consiliului Judetean Botosani, cu avizul D.E.P.A.B.D.

Art.31 (1) Sefii birourilor §i compartimentelor sunt obligati sa informeze seful serviciului in
legditurd cu eventualele disfunclionalitaji aparute n aplicarea prezentului regulament.

(2) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum s§i ncdlcarea cu intenfie a
atributiilor de serviciu atrage rispunderea administrativa, civil sau penald a functionarului public ori
a salariatului vinovat.

Art.32 Dispozifiile prezentului regulament se completeaza cu dispozifiile legale incidente in
materie.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZ;\:
Costici Macaleti SECRETAR AL JUDETULUJ,
f = Marcel-Stelicyf Bejenariu




