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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani
din subordinea Consiliului Judetean Botosani

Consiliul Judetean Botosani Intrunit in gedinti ordinard in data de 30.04.2014,

analizind Expunerca de motive a Vicepregedintilor Consiliului Judetean Botogani privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Judetului Botogani din subordinea Consiliului Judetean Botogani;

avind in vedere Raportul de specialitate al Directiei Buget — Finante i al Directiei Juridica,
Administratie Publici Locali,

vizand Rapoartele de avizare ale comisiilor:

- pentru activititi economice, buget, finante, administrarea domeniului public §i privat al judetului,
servicii publice i agriculturd;

- pentru amenajarea teritoriului §i urbanism, lucrari publice, monumente istorice §i de arhitecturd,
protectia mediului §i turism;

- pentru Invitimant, sanatate, familie, muncd si protectie sociald, culte, activitdfi social-culturale,
sportive, tineret $i agrement;

- pentru administratie publicd locald, juridicd, disciplind, apdrarea ordinii publice, respectarea
drepturilor i libertitilor cetatenilor, cooperare si parteneriate,

in temeiul art.91 alin. (1) lit. ,,a” §i alin, (2} lit. ,,c” gi art. 97 alin. (1) din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicati, cu modificarile ulterioare,

hotdriste :

Art.1 — (1) Se aproba Regulamentul de organizare i functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Botogani din subordinea Consiliului Judetean Botogani, conform anexei,
care face parte integrantd din prezenta hotérére.

(2) Regulamentul de organizare i functionare al Serviciului Public Comunitar de Evident a
Persoanelor al judetulvi Botosani din subordinea Consilivlui Judetean Botosani aprobat prin Hotérdrea
Consiliului Judetean Botosani nr. 39 din 25.03.2009 fsi inceteaza aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a
noului regulament
Art, 2. Presedintele Consiliului Judetean Botosani asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor
prezentei hotdrdri prin directiile din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Botosani si Serviciul
Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botogani.

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR AL JUDETULUI,
Marcel - StelicifBejenariu
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Nr. 5/
30.04.2014



ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN

Piata Revolutiei 1-3, Tel.0231-514712, 514713, 514714, Fax 0231-514715; e-mail: consiliu@cjbotosani.ro

ANEXA
La Hotirarea Consiliulni Judetean Botosani
nr. _54 din 30.04.2014

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

CAPITOLUL I

DISPOZITH GENERALE

Art.l — Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani este institugie
publicd de interes judetean in subordinea Consiliului Judetean Botogani, cu personalitate juridici,
constituit in temeiul art. 6 din Ordonanfa Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completéri prin Legea nr. 372/2002, cu modificrile si completérile ulterioare.

Art. 2 — (1) Scopul Serviciului Public Comunitar de Evident a Persoanelor al Judefului Botosani
(S.P.C.E.P. al Judetului Botosani) este acela de a exercita competentele ce fi sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de stare civild si
evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in regim de ghiseu unic.

(2) Activitatea servicinlui public comunitar se desfagoard in interesul persoanei i al

comunititii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
Art. 3 — (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Botosani este constituit, potrivit prevederilor art. 6 alin. (2) din Ordonanfa Guvernului nr.
84/2001, prin reorganizarea Serviciului Juridic, Contencios, Stare Civild din aparatul propriu al
Consiliutui Judetean Botogani si al Biroului Evidenta Populatiei din cadru! Serviciului de Evidenta
Informatizati a Persoanei al Judetului Botosani.

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidenid a Perscanelor al Judefului Botogani are in
componentd birouri §i compartimente de stare civild, de evidentd a persoanelor, informatic, juridic,
financiar-contabilitate, resurse umane si asigurare tehnico-materiald, conform art. 2 din Metodologia
privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanclor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, aprobatd prin
Hotardrea Guvernului nr. 2104/24.11.2004.

Art. 4 — (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botogani coordoneazi si
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor din
subordinea consiliilor locale a unitatilor administrative-teritoriale din cadrul judetului.



(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judefului Botosani
este coordonaté de Presedintele Consiliului Judetean Botosani.

Art. 5 — (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani este condus de
un sef serviciu numit sau eliberat din functie prin hotérare a Consiliutui Judetean Botosani, 1n conditiile
legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrare a Bazelor de Date.

(2) Seful serviciului are obligatia de a Jua mésuri pentru imbundtatirea activititilor ce intra in
sfera sa de competentd si de a emite dispozifii pe toate directiile de activitate.

Art.6 — (1) Functionarii publici din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Judetului Botosani se bucuré de stabilitate in functie, in conditiile legii.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament se aplicd functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani.

(3) Functionarii publici din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Botogani se supun reglementérilor Statutului functionarilor publici i Codului de conduiti al
functionarilor publici.

(4) Personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Botogani se supune reglementérilor previzute de legislatia muncii si Codului de conduitd a
personalului contractual din autorititile si institutiile publice.

Art.7 — Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenti a Persoanelor al Judefului Botosani, fiecare in domeniul lor de activitate asigurd aplicarea
corectd a legilor, a celorlalte acte normative si a dispozitiilor sefului Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani.

Art.8 — In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar judetean
coopereazd cu celelalte institutii ale Consiliului Judetean Botosani, ale Ministerului Afacerilor Internelor
{M.A.1.) si dezvolta relatii de colaborare cu autorititile publice, societéti, agenti economici, precum si cu
persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 9 - (1) Structura organizatorica §i numarul de personal al Serviciului Public Comunitar de Evidenti
a Persoanelor al Judetului Botogani sunt stabilite conform organigramei i statului de functii aprobate
prin hotirdre a Consiliului Judetean Botogani, cu avizul Directiei pentru Evidenfa Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date si Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici.
(2) Structura organizatorica este urmatoarea:
a) conducerea servicinlui;
b) compartiment evidenta persoanelor, informatic;
¢) compartimentul juridic, contencios;
d) birou stare civild care este constituit din urméitoarele structuri:
- compartiment coordonare si indrumare stare civili;
- compartiment mentiuni stare civild, arhiva;
¢) birou financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM, administrativ
care este constituit din urmatoarele compartimente:
- compartiment asigurare tehnico~materiala, achizitii publice, administrativ;
- compartiment resurse umane, pregatire profesionald;
- compartiment secretariat, relatii cu publicul, mass-media;
- compartiment financiar, contabilitate, CFP.



Art. 10 — Activitatea desfasuratd de cétre structurile serviciului public comunitar judetean, in vederea
atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale}, de cooperare, de
coordonare si de control, potrivit atributiilor 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 organizarii, mentinerii si perfectiondrii stdrii de functionalitate a
sistemnului serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre gefii serviciului/biroului si personalul
subordonat acestora.

(2) in cadrul birourilor se organizeazi compartimente, in cadrul compartimentelor in care nu
sunt prevdzute functii de conducere se stabilesc relafii de autoritate functionale intre personalul
desemnat cu atributii de coordonare i restul personalului acestor structurt, in vederea indrumarii si
imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora gi a
echilibrérii sarcinilor, armonizédrii eforturilor necesare gi asigurdrii unitétii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.

Art. 12 — Intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relafii de cooperare, pentru
indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor serviciului.
Art. 13 — La nivelul serviciului public comunitar judetean, activitatea de control §i coordonare este
atributul conducerii si se realizeazi direct ori prin intermediul gefilor de birou. De asemenea, n
activitatea de control, pe linii specifice de activitate, conducerea serviciului poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art. 14 — Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botogani are urmitoarele
atribugii principale:

1) actualizeazi Registrul judetean de evidenta a persoanei;

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

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

4) coordoneazi si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale;

5) coordoneazi $i controleazd modul de gestionare si de Intocmire a registrelor de stare civild §i a
listelor electorale permanente;

6) asigura distribuirea materialelor de stare civild cétre primarii, precum gi a imprimatelor necesare
eliberdrii carfilor de identitate i a cértilor de alegator citre Biroul Judetean de Administrare a Bazei de
Date pentru Evidenta Persoanelor;

7) aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu imprimatele
necesare activitafii de evidenta a persoanelor si stare civild, distribuite de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date;

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

9) gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitétii proprii;

10)tine evidenta gi pastreazd registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueazi mennum pe

acestea, conform comunicérilor primite.

CAPITOLUL 1V
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 15— (1) Seful serviciului exercitd functia de ordonator tertiar de credite.



(2) Seful serviciului rdspunde de organizarea, funciionarea, coordonarea si controlul

serviciului.
Art.16 — (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul Consiliului Judetean Botosani, din cadiul Institutiei Prefectul Judetului Botogani,
precum si cu sefii unitdfilor din M.A.L, ori cu institutiile si organismele din afara M.A.I, potrivit
competentelor fegale.

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

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

Art. 17 — Sefu] serviciului public comunitar judetean rdspunde in fata Consiliului Judetean Botosani de
intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit prevederilor legale si figei postului.

Art,18 —~ (1) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judetean rdspund de intreaga
activitate pe care o desfésoara, In fata sefului serviciului.

(2) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judetean, coordoneaza si indrumi
intreaga activitate pe liniile lor de competenta.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR, INFORMATIC
Art. 19 — Compartimentul evidenta persoanelor, informatic are urmdtoarele atributiuni principale:

1) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor privind eliberarea actelor de identitate, a cértilor de alegétor si a altor documente
in sistem de ghiseu unic, acordarea vizei de resedintd, precum si furnizarea datelor din evidents;

2) coordoneazi organizarea, functionarea, conservarea gi exploatarea evidentei manuale detinute de
serviciile publice comunitare locale, In conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care
reglementeazi acest domeniu;

3) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfdsuratid de serviciile locale, In
scopul identificdrii cauzelor i conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate,
ca urmare a declindirii unor identitafi false, pentru prevenirea acestor situatii §i efectuarea de verificéri in
cazul in care se constatd asemenea aspecte;

4) colaboreazd cu compartimentul informatic pentru verificarea calitafii datelor preluate in
Registrul National de Evidentdi a Persoanelor de cétre serviciile publice comunitare locale;

5) colaboreazd cu structurile subordonate Centrului Nafional de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul
optimizarii activitatii specifice;

6) comunicd datele referitoare la persoancle fizice §i cele de interes public, solicitate de institutiile
cu atributii in domeniul apardrii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administrafiile
financiare, agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

7) efectueazi verificari la solicitarea personalujui M.A.l cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor §i au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor
accidente sau infractiuni, readmise etc.;

8) colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in vederea
clarificarii situatiei minorilor care sunt dati in plasament, au implinit varsta de 14 ani si nu au acte de
identitate;
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9) verificd conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declindrii unei identitéti
false ori modalitifile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in domeniul prevenirii
acestor situatii;

10) asigurd solutionarea, in terinenul legal, a petititlor cetdtenilor in materie de evidenta persoanelor
si ghiseu unic;

11) tine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
cunoagterea nemijlocita a stadiubui i modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

12) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi propuneri pentru
imbunatitirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrAngerea
unor sfere de activitate, modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru reducerea intervalului de
timp necesar eliberdirii actelor de identitate, in scopul elimindrii birocratiei gi al optimizérii relatiei cu
publicul;

13) monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent de evidenta a
populatiei gi formuleaz propuneri in vederea optimizérii aplicatiilor informatice

14) furnizeazi datele necesare purtitorului de cuvéant al serviciului pentru popularizarea legislatiei
si exemple de incélcare a acesteia;

15) asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;

16) organizeaza si executd, independent sau in colaborare cu alte structuri din cadrul M.A L, actiuni
si controale la unitatile de cazare in comun, hoteliere, unitatile sanitare si de protectie sociald etc.;

17) constatd si sancfioneazd contraventiile prevdzute la O.U.G. nr. 97/2005, privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, republicata, cu modificdrile ulterioare;

18) oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

19) centralizeazd §i intocmeste situatiile statistice, analizele, precum si sintezele ce contin
activitafile desfagurate lunar, trimestrial, semestrial §i anual de cétre serviciile publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor;

20} asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate g1 ia misuri de prevenire a scurgeril de
informatii clasificate;

21) coordoneazi pregitirea de specialitate a cadrelor, in special a celor nou angajate;

22) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil si le predad pe bazi de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din cadrul Biroului
stare civila .

23) verifica calitatea prelucrdrii informatice a datelor, efectuate de serviciile locale precum si
respectarea termenelor In care sunt preluate comunicérile de stare civila;

24) contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investifiilor si a necesitétilor de instruire
a personalului in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

25) contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatiei si de
comunicatii;

26) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice cdtre autorititile si
institutiile publice centrale si locale, agentii economici §i cétre cetdteni, in cazul In care sunt necesare
prelucréri de date In sistem informatic;

27) desfagoara activitati de studii si documentare tehnica (informaticd), in scopul cunoasterii celor

sistemului informatic propriu;

28) colaboreazi cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale M.A.1, in vederea asiguririi utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

29) asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului ce urmeazd a fi transmise Directiet pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.);



30) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate gi dispune misuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

31) executd activitafi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

32) executs si alte atributii in domeniul specific de activitate dispuse de conducerea serviciului.

COMPARTIMENTUL JURIDIC CONTENCIOS

Art. 20 - Compartimentul juridic contencins are urmdtoarele atribufiuni principale:

1) redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea serviciului;

2) intocmeste gi participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au
legiturd cu activitatea serviciului;

3) urmireste eficienta aplicdrii reglementérilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a legislatiei care reglementeaza relatiile
sociale specifice domeniului de activitate;

4) vizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de geful serviciului public comunitar de evidentd a
persoanei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja rispunderea patrimoniald a
serviciului;

5) in cazul refuzului de vizd formuleazd un referat de neavizare in care indicd neconcordanta
proiectului de act cu normele legale in vigoare 1n vederea refacerii actului;

6) reprezintd §i apard interesele serviciului in procesele de contencios administrativ sau de
solutionare a plangerilor in materie contraventionald, sens in care, prezintd gefului serviciului
intdmpinéri, note de concluzii, precum §i cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asigurdnd, potrivit
legii, motivarea lor temeinica;

7} redacteazd si participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de serviciul public, care angajeaza rdspunderea juridici a acestuia;

8) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezuitate din
activitatea de profil si le predd pe bazé de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din cadrul Biroului
stare civila.

BIROUL STARE CIVILA

Compartimentele din structura Biroului stare civila sunt:
- compartiment coordonare gi indrumare stare civila;
- compartiment mentiuni stare civild, arhiva

Art. 21 — Biroul stare civild are urmatoarele atribufii principale.

1} indrumi gi controleazi, cel putin o datd pe an, activitatea de stare civild, desfisuratd de
primdriile din judetul Botosani, pe baza graficului aprobat de conducerea unitati;

2) urmireste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul — verbal, avind ca
finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

3) tine evidenta §i péstreazi registrele de stare civild, exemplarul 11, si efectueazid mentiuni pe
aceslea, conform comunicérilor primite de la cei in drept;

4) participd la intocmirea materialelor de analiz, a testelor si aplicatiilor practice;

5) intocmeste necesarul de registre si de certificate de stare civila, precum si de cemeal speciala,
pentru anul urmétor, pe care il comunicé, anual, D.E.P.A.B.D;

6) elibereazd extrase de pe actele de stare civila la cererea scrisd a D.EP.ABD., a
S.P.C.LEEP./SP.CJ.E.P, ainstantelor judecitoresti, a parchetelor sau a politiei, a oficiilor de stare



civila, a unitatilor din sistemul de ordine gi sigurantd publica, a D.G.P.C. §i a reprezentantilor S.P.A.S,,
precum §i a notarilor publici;

7) desemneazi un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate in domeniul stérii civile din primérii §i asigurd instruirea persoanelor cérora urmeazi a li se
delega executarea atributiilor de stare civild;

8) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea — primirea gestiunii de stare civild, la
schimbarea din functie a ofiterilor sau delegatilor de stare civild sau c¢ind, din diferite motive, ofiterul
sau delegatul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

9) intocmeste si expediazé Intreaga corespondentd de stare civild;

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

11) organizeazi instruirea ofiferilor si delegatilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii
profesionale atat din aparatul propriu, cat si de la serviciile locale, pentru clarificarea tuturor
problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care
reglementeazd regimul actelor si faptelor de stare civili;

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

13} ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

14) centralizeaza §i intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitatile
desfagurate lunar, trimestrial, semestrial i anual de c#tre serviciile publice comunitare locale de
evident a persoanclor;

15) primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP) si
controleazd modul de atribuire, gestionare si inscriere a codurilor in actele de stare civild, in cazul
epuizérii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare, de la structura
judeteand a D.EP.AB.D,;

16) verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa §i propune presedintelui
consiliului judetean aprobarea sau respingerea acestora;

17) verifica si avizeazi dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild si a extraselor de pe
actele de stare civild procurate din striinitate precum gi ale cetitenilor roméni ale céror acte de stare
civild au fost inregistrate in localitéti care au apartinut Romaniei si in prezent se gasesc pe teritoriul altor
state;

18) analizeaza si avizeazd cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora;

19) sesizeazd inspectoratul judetean de politie si D.E.P.A.B.D. si participa la verificdrile si
cercetiirile ce se efectueaza in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

20) avizeazd cererile de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare civild;

21) efectueazi, periodic, controale In unitdtile sanitare §i de protectie sociald, in vederea
depistérii persoanelor a céror nastere nu este Inregistratd la starea civild si coordoneazi activitatea de
identificare a périntilor copiilor abandonati in aceste unitati;

22) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate gi dispune mésuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;

23} solutioneazi alte sarcini previzute de lege, Incredintate de conducerea serviciului.

Art. 22 - Compartimentul coordonare §i indrumare stare civild are urmatoarele atributiuni principale:

1) indrumi si controleazi, in baza graficului aprobat de conducerea serviciului, activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum §i modul de sclutionare a lucrérilor de stare
civila, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila, precum si pe linia asigurérii securitatii



documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor
registre sau certificate de stare civila, in alb;

2) desemneazd un reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild, Ja schimbarea din
functie a ofiterilor de stare civild sau cdnd din diferite motive ofiterul de stare civild trebuie inlocuit pe o
perioadd mai mare de 30 de zile;

3) urmireste eliminarea certificatelor de stare civild retrase si a celor anulate la completare de
S.P.C.L.E.P. si primériile de pe raza judefului, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de Ja data
eliberarii ultimujui certificat, de catre Comisia de selectionare, pe bazi de proces-verbal;

4) organizeaza si asigurd instruirile de pregitire profesionald a personalului cu atributii de stare
civila din cadrul S.P.C.L.E.P., precum si a ofiterilor de stare civild din cadrul primariilor de pe raza
judetului Botogani;

5) Intocmeste trimestrial planul de masuri gi activitafi, precum i bilanful activititii desfasurate
in cadrul Biroului de stare civili;

6) urmdregte intocmirea $i transmiterea, lunar, trimestrial, semestrial si anual a sitvatiilor privind
principalii indicatori ai activitatii de stare civila, punerea in legalitate a cetdtenilor de etnie rroma, a
persoanelor asistate in unititile sanitare si de protectie sociald, situatia casatoriilor mixte, a celor
desficute prin divort sau a celor care au incetat prin divorful sotilor, situatia unitétilor sanitare gi de
protectie sociald de pe raza judefului;

7) informeazd Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administarea Bazelor de Date gi
inspectoratul judetean de polifie cu privire la disparitia unor documente de stare civild cu regim special,
»in alb” si participd la verificarile ce sc efectueazé in cazul disparitiet acestora;

8) atribuie din Registrul Unic al Certificatelor de Divort un numér pentru certificatetele de
divort, ca urmare a cererilor de divorf prin acordul sotilor depuse la oficiile de stare civild de pe raza
judetului;

9) asigurd sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civila sesizate de ofiferii de stare civild
din cadrul primériilor;

10) organizeazi si controleazi activitatea de efectuare a controalelor In unitétile sanitare gi de
protectie sociald si coordoneazd activitatea de punere in legalitate cu certificate de stare civild a
persoanelor asitate, precum si a PIN si analizeazi periodic rezulatele obtinute;

11) colaboreazd cu Directia de Sanitate Publicd si cu maternittile, pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sau, in cazul in care se constata acest lucru,
coordoneaza activitatea de stabilire cu operativitate a identitatii acestora;

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

13) solicitd atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele néscute anterior
anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, in
cazul persoanelor ale céror certificate de stare civild sunt transcrise;

14) solutioneazi cererile de atribuire a CNP, depuse de cetdtenii roméni cu domiciliul in
strdindtate;

15) primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP) si
controleazd modul de atribuire, gestionare si inscriere a codurilor in actele de stare civild, in cazul
epuizdrii acestora, pentru anul Tn curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare, de Ja structura
judeteand a D.E.P.A.B.D.;

16) analizeaza si avizeazd favorabil sau nefavorabil, cererile de transcriere a certificatelor de
stare civild sau extraselor de pe actele de stare civila emise de autorititile strdine instrumentate de
primarii;

17) verifici dosarele de schimbare de nume/prenume pe cale administrativd primite de la
formatiunile locale de evidentd a persoanclor §i intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma
verificarilor si investigatiilor efectuate, face propuneri motivate de aprobare sau respingere a cererii pe
care le prezintd presedintelui consiliului judetean spre aprobare si elaboreazid proiectul de dispozitie;



18) analizeazi gi avizeaza favorabil sau nefavorabil referatele intocmite de ofiterii de stare civild
privind cererile de rectificare a actelor de stare civila;

19) analizeazd si avizeazd cererile de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor de stare
civila;

20) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu structurile similare din taré,
precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

21 asigurd relatiile cu publicul privind solicitérile acestuia, care se referd in mod expres la actele
si faptele de stare civild;

22) intocmeste $i supune aprobdrii conducerii serviciului normele interne privind protectia
informattilor clasificate;

23) intocmegte programul de prevenire a scurgerii de informatti clasificate si il supune avizdrii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneazi pentru aplicarea acestuia;

24) coordoneazi activitatea de protectie a informatiilor clasificate;

25) consiliaza conducerea serviciului 1n legiturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

26) organizeazi activitdti de pregitire specificd a personalului propriu care are acces la
informatii clasificate;

27) asigurd pistrarea, organizarea si evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

28) intocmeste gi actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de serviciu;

29) prezintd sefului serviciului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor
de importantd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicitd
sprijinul institutiilor abilitate;

30) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil, altele decat cele de stare civild, si le predd pe bazi de proces-verbal anual la
depozitul de arhiva din cadrul Biroului stare civila.

Art. 23 - Compartimentul menjiuni stare civild, arhivd are urmdtoarele atribugiuni principale:

1) primeste, actualizeazi, pastreazi si gestioneaza registrele §i opisele de stare civild exemplarul
11 de la oficiile de stare civild locale, asigurdnd securitatea si conservarea acestor documente;

2) primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum §i de la Directia
pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date pe care le inregistreazd in registratura
proprie, curentd si special;

3) inscrie pe marginea actelor de stare civilda mentiuni privind modificéarile survenite in statutul
civil al persoanelor, comunicérile fiind clasate in vederea arhivérii;

4} fine evidenta separata a comunicirilor de mentiuni neoperabile;

5} restituie cétre primdriile care le-au transmis, comunicérile de mentiuni in cazul in care datele
de stare civila nu corespund cu actul pe care urmeazi a se opera menfiunea, mentionand motivele pentru
care nu se poate opera;

6) opereazi in registrele de stare civild mentiunile privind acordarea, redobandirea, retragerea
sau renuntarea la cetatenia roménd pe baza comunicarilor transmise de D.E.P.A.B.D., si transmite partea
a doua a comunicérii primite de la D.E.P.A.B.D. la primaria care are in pastrare exemplarul I al actului
de nastere;

7) restituie in termen de 3 zile, la D.E.P.A.B.D, comunicarile de mentiuni privind acordarea,
redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetitenia romédnd, care nu se pot inscrie, ardtdndu-se motivele
pentru care nu s-a putut inscrie mentiunea;



8) opereaza mentiunea de divorf pe exemplarul 11 al actelor de césatorie, in baza certificatelor de
divort primite de la notarii publici;

9) efectueazd din oficiu mentiunile care nu s-au efectuat in termenele legale, pe baza
Inregistrarilor existente n registrele de stare civild sau se solicitd comunicérile de menfiuni autoritatilor
emitente;

10) transmite Filialei Judetene a Arhivelor Statului mentiunile de stare civila pentru registrele ce
nu se maj gasesc in péstrarea Consiliului Judetean;

11) elibereazii extrase de pe actele de stare civild la cererea scrisdi a D.EPABD., a
S.P.C.L.EP/S.P.CJLE.P., a instantelor judecdtoresti, a parchetelor sau a politiei, a oficiiler de stare
civild, a unitétilor din sistemul de ordine si siguran{d public3, a D.G.P.C. si a reprezentantilor S.P.A.S.,
precum si a notarilor publici;

12) inventariaza registrele si opisele exemplarul Il al caror termen de pédstrare a expirat in
vederea predarii acestora la Arhivele Nationale;

13) preda registrele exemplarul 1 la Arhivele Nationale dupd expirarea termenului legal de
pastrare de 100 ani;

14) asigurs péstrarea in bune conditii a arhivei de stare civild si a arhivei serviciului;

15) asigurd evidenta, péstrarea si conservarea documentelor din arhiva institutiei, ia mésuri de
selectionare a acesteia gi eliminare a documentelor care nu prezintd importantd istoricé, documentars sau
practici;,

16) asigura primirea la depozitul arhivei pe bazé de inventar gi proces-verbal de predare - primire
a documentelor create de birourile si compartimentele din cadrul serviciului grupate in dosare potrivit
nomenclatorului;

17} creeazd conditii pentru cercetarea documentelor pe care le detine si elibereazi certificate,
extrase sau adeverinte dupd acestea, In conditfiile previzute de lege;

18) intocmeste nomenclatorul dosarelor, potrivit legii, impreuns cu birourile si compartimentele
din cadrul serviciului, pe baza indicativului termenelor de péstrare transmis de organele centrale;

19) organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea i selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale In materie;

20) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil, altele decét cele de stare civild, si le predd pe baza de proces-verbal anual la
depozitul de arhiva din cadrul Biroului stare civila .

BIROU FINANCIAR, CONTABILITATE, C.F.P., RESURSE UMANE,
SECRETARIAT, ATM, ADMINISTRATIV

Compartimentele din structura Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ sunt:

- compartiment asigurare tehnico—materiala, achizitii publice, administrativ;

- compartiment resurse umane, pregétire profesionald;

- compartiment secretariat, relaii cu publicul, mass-media;

- compartiment financiar, contabilitate, CFP.

Art. 24 - Compartimentul asigurare tehnico-materiald, achizitii publice, administrativ are urmdtoarele
atributiuni principale :

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

2) elaboreaza si supune aprobdrii planul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si
prioritititlor comunicate de birourile si compartimentele de specialitate ale aparatului propriu;

3) elaboreazd documentatia de atribuire a ofertei privind achizitiile publice de lucrari, servicii, si
bunuri conform procedurilor legale;
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4) propune spre aprobare conducétorului institutiei constituirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicé;

5) intocmeste si transmite anunturile de intentie, de participare si atribuire a contractelor de
achizifie publicé cétre institutiile abilitate la termenele si n conditiile stabilite de reglementirile legale;

6) comunicé ofertantilor rezultatele participéarii la procedura de achizitie publica;

7) asigurd gi gestioneazd corespondenta cu autoritiitile publice care au atributii in monitorizarea
achizitiilor publice potrivit legii;

8) intocmeste si gestioneazd dosarul achizitiillor publice, organizdnd evidenta tuturor
contractelor;

9) primeste si centralizeaza referatele de necesitate de la birourile $i compartimentele aparatului
propriu si transmite comenzi furnizorilor in vederea aproviziondrii;

10) prospecteaza piata in vederea aproviziondrii cu diverse bunuri, organizeazd licitatii pentru
investitii, dotari si reparatii;

11} asigurd aprovizionarea cu hirtie, rechizite gi alte materiale de birou necesare desfasurarii
activitdtil institutiei, cu materiale administrativ-gospodéresti i de ntrefinere, precum si cu materiale
P.M.5i P.S.L;

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

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

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

15) asigurd receptia bunurilor si controleazd dacd acestea corespund calitativ §i cantitativ cu
datele din documentele insotitoare, Intocmind procese-verbale de receptie, la primirea acestora avind
obligatia de a inscrie eventualele neconcordante intre cantititile inscrise in documente si cele primite;

16) urméreste, rispunde de utilizarea corespunzitoare a bunurilor din dotare;

17) asigurd efectuarea curdteniei in sediu §i spatiile aferente;

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

19) ia mdsuri pentru exploatarea optimi si Intrefinerea parcului auto, intretinerea i reparatia
mijloacelor auto din dotare, asigurarea acestora, aprovizionarea cu carburanti $i lubrefianti;

20} intocmegste figele de activitate zilnica pe baza foilor de parcurs ;

21} urmiéreste lunar, incadrarea autoturismului in cota normald de consum de carburanti;

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

23) gestioneaza resursele materiale gi de dotare necesare activitdtii proprii, sens in care:

- primeste referatul privind necesarul de registre i de certificate de stare civild, precum si de
cerneald neagra speciald, hirtia g1 folia necesard producerii cértilor de identitate si a celor de alegétor,
pentru anul urmator, pentru toate serviciile locale, pe care 1l comunicd Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date, din cadrul M.A.L;

- in baza solicitarilor $i a planificirii, ridicd de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date, registrele, certificatele de stare civild, cerneald speciala, precum si
materialele necesare producerii cartilor de identitate $i a celor de alegator, pe care le distribuie apoi
serviciilor comunitare locale;

- solicité tipdrirea formularelor auxiliare necesare In activitatea de stare civild;

24) organizeazd st asigurd desfiigurarea in bune conditii a activitdtii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii §i bunurilor din dotare si ia misuri pentru
gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizdrii acestora si
inlaturarea oricdror forme de risipa;

25) asigurd pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al serviciului, prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatii si sigurantei Tn exploatare a constructiilor,
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26) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii gi a
prevenirii gi stingerii incendiilor;

27) asigurd intocmirea formalitdtilor necesare, privind acceptarea unor donatii §i sponsoriziri,
pentru a fi inaintate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date, in vederea
obtinerii avizelor necesare;

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

29) organizeazé eliberarea legitimatiilor pentru salariatii din aparatul propriu;

30) asigura colectarea selectiva a degeurilor la nivelul institutiei;

31) asigurd efectuarea curteniei n sediu si spatiile aferente;

32) asigurd aplicarea corespunzitoare a legii privind securitatea gi sandtatea in munca, respectiv
a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, conform legii;

33} asiguri evidenta accidentelor de muncé;

34} asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predd pe baza de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din cadrul
Biroului stare civili;

Art. 25 - Compartimentul resurse umane, pregdtire profesionald are urmétoarele atributiuni principale:

1) intocmeste documentatia privind organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare
i functionare a serviciului si le Tnainteazi Consiliului Judetean Botogani in vederea supunerii spre
aprobare;

2) asigurd aplicarea reglementarilor legale in vigoare privind salarizarea functionarilor publici si
a personalului incadrat cu contract individual de munca din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Botogani;

3} intocmeste lucrdrile privitoare la organizarea si desfasurarea, in conditiile legii, a
concursurilor, in vederea ocupdrii posturilor vacante din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenti a Persoanelor al Judefului Botosani;

4) determind fondul de salarii lunar in vederea dimensionarii prevederilor bugetare la capitolul
”Cheltuieli de personal”;

5) intocmeste si supune aprobdrii proiectele de dispozifie pentru incadrarea, detagarea,
transferarea, suspendarea, promovarea, sanctionarea, incetarea activitatii sau, dupa caz, eliberarea din
functie a personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Botosani;

6) indeplineste atributii de consiliere eticd $1 monitorizeaza respectarea normelor de conduiti
pentru functionarii publici, conform Legii nr.7/2004, republicata, intocmind rapoartele si Baza de date
necesari;

7) executd activitati de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind conduita la locul de munca
si In societate a personalului serviciului;

8) intocmeste §i actualizeazid Registrul de evidentd a functionarilor publici, dosarelor
profesionale ale functionarilor publici, in format electronic si format tipizat, conform legislatiei in
vigoare;

9) furnizeazd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatiile si comunic#rile necesare
pentru realizarea Bazei de date pentru evidenta functionarilor publici din cadrul serviciului;

10) intocmeste si transmite, conform Jegii, Planul anual de ocuparea functiilor publice;

11) intocmeste lucrarile referitoare la alte drepturi previzute de lege pentru personalul din cadrul
serviciului;

12) intocmeste $i supune aprobdrii programarea concediilor de odihnd anuale si asigurd evidenta
efectudirii acestora;

13} intocmeste si inainteazd dosarele pentru Casa Judeteand de Pensii Botogani, in vederea
solutiondrii acestora in termenul previzut de lege, pentru personalul serviciului;

14) pe baza propunerilor de perfectionare primite de la organele specializate ale administratiei
publice si a necesitétilor rezuitate din rapoartele de evaluare, propune spre aprobare, programul privind
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participarea Ta cursuri de perfectionare a pregitirii profesionale, pentru personalul serviciului si
urmireste derularea acestuia;

15) urmireste intocmirea de cétre sefli ierarhici a figelor postului, rapoartelor de evaluare a
functionarilor publici, a fisclor de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor cu contract
individual de munca, a programelor de desfisurare a perioadei de stagiu pentru functionarii publici
debutanti, le supune aprobarii, le aduce la cunostinta titulariior, pastrand in cadrul compartimentului un
exemplar din acestea;

16) asigurd actualizarea dosarelor profesionale ale personalului contractual, actualizarea gi
transmiterea la ITM a Registrului de evidentd a salariatiler in format electronic, potrivit legislatiei in
vigoare;

17) elibereazé adeverinte de salariat pentru personalul din cadrul serviciului;

18) asiguri evidenta prezentei la serviciu a personalului din cadrul serviciului;

19) intocmeste documentele privind deplasarea In interesul serviciului a personalului din cadrul
serviciului;

20) primegte, péstreazd i urmireste actualizarea, conform legii, a declarafiilor de avere si a
declaratiilor de interese pentru personalul din cadrul serviciului;

21) tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea D.E.P.A.B.D. cu privire la
modificérile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cite ori este nevoie;

22) 1nainteaza conducerii D.E.P.A.B.D. propuneri referitoare la organizarea si desfigurarea
concursurilor pentru Incadrarea unor functii vacante, in statul de functii specific MAI si detasarea
acestora la serviciile publice comunitare de evidenti a persoanclor;

23) tnainteazd conducerii D.E.P.A.B.D. propuneri privind sanctionarea disciplinari a politigtilor
detasati;

24) asiguri aplicarea reglementérilor in vigoare si a dispozitiillor D.E.P.A.B.D. cu privire la
activitatea de perfectionare a pregétirii profesionale a personalului;

25) intocmeste si transmite raportdrile lunare, trimestriale, semestriale si anuale referitoare la
numdrul de personal, cheltuielilor de personal;

26) rezolvd corespondenta specifici compartimentului, repartizati spre solutionare de citre
conducerea biroului si de citre seful serviciului ;

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

28) 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 din cadrul
Biroului stare civild .

Art. 26 - Compartimentul secretariat, relafii cu publicul, mass-media are wrmdloarele atribufiuni
principale :

1) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare i 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 gi expedierea si
transportul corespondentei, conform regiementirilor legale in vigoare;

3) tine evidenta dispozitiilor emise de seful serviciului;

4) finalizeazd §i comunicd autoritdtilor, institutitlor si persoanelor fizice interesate dispozitiile
emise de seful serviciului;

5) primeste, inregistreaza si rezolva cererile privind informatiile de interes public;

6) asigurd publicarea buletinului informativ care va cuprinde informatiile de interes public care
se comunica din oficiu;

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

8) intocmeste anual §i asigurd aducerea la cunostintd publicd a raportului privind accesul la
informatiile de interes public;

9) tine evidenta petitiilor adresate de cetateni;
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10) primeste, Tnregistreazi si se ngrijeste de rezolvarea petitiilor;

11} indruma petitiile spre rezolvare citre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

12) urmareste solufionarea si redactarea Tn termen a raspunsului;

13) trimite petitiile indreptate gresit autoritétile sau institufiilor publice in a céror atributii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

14) expediaza raspunsurile catre petitionar, Tn termen de 30 de zile de la inregistrarea petitiei;
15) claseazi petitiile anonime;

16) arhiveaza petitiile gi raspunsul dat;

17) primeste si analizeazd petifiile referitoare la drepturile omului si transmite autoritatilor sau
institutiilor publice In a céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

18) gestioneazd timbrele postale;

19) centralizeazd raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor §i sintezelor
trimestriale §i anuale, privind activitatile realizate de serviciu in domeniul accesului liber la informatiile
de interes public, privind modul de solutionare a petifiilor sau a reclamatiilor cetdfenilor, precum §i
referitor la activititile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal;

20) coordoneazi serviciile locale de evidentd a persoanelor in domeniul Schengen;

21) urméreste modernizarea sistemului informatic, de evidenta si de utilizare a formularisticii,
potrivit naturii activitifii de secretariat.

Art. 27 - Compartimentul financiar, contabilitate. C.F.P. are urmdtoarele atribufiuni.

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

2) tine evidenta bunurilor imobile si mobile ale institutiei;

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

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

5) urmireste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri gi cheltuieli al Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani,
precum §i respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

6) asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu sefii birourilor din cadrul serviciului, urmérind utilizarea eficientd a mijloacelor financiare
puse la dispozitie;

7} asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau propune
masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor referitoare la calcularea si
plata acestora, primeste si executd formele de poprire si sprijind realizarea titlurilor executorii,
efectueaza refinerile respective in statele de plati;

8) urmdreste varsarea, la termen $i in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice §i juridice;

9) urmareste realizarea veniturilor la nivelul S.P.C.E.P. al judetului Botosani;

10) raporteazid, lunar, situatia privind execuia 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 Inainteazi spre aprobare
Consiliului Judetean Botosani;

12) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie special&, prin care se asigurd evidenta platilor de casd, ct si a cheltuielilor efective pe
structura clasificatiei bugetare;

13) intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul serviciului, efectueaza retinerile din
salarii, asigurdnd confidentialitatea drepturilor cuvenite fiecarui salariat;
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14) stabileste indemnizatiile pentru concediile de odihn3, a comisiilor de examinare, de
contestatii §1 a altor drepturi salariale cuvenite personalului serviciului, calculeazd si Tntocmegte
viramentele si alte drepturi plétite din fondul de salarii, fondurile de asiguréri sociale cuvenite conform
legislatiei in vigoare pentru personalul din cadrul serviciului, pentru care intocmeste statele de plata,
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
retineilor lunare, inclusiv constituirea garantitlor in numerar pdnd la plafonul stabilit potrivit
prevederilor legale in vigoare;

16) intocmeste lunar declaratia D112 privind contributiile pentru asigurdri sociale de stat, a
contributiitor sociale de sinétate, a contributiilor pentru somaj, contribugiei pentru fondul FN.U.A.S.S.
si a contributiei la fondul de accidente si boli profesionale, declaratii fiscale la bugetul consolidat si le
transmite institutiilor abilitate,urmérind corelatia intre declaratii, evidenta contabild i viramentele
aferente;

17) realizeazd, potrivit Codului fiscal, evidenta declaratiilor individuale, stabileste deducerile
suplimentare si intocmeste fisele fiscale pentru fiecare angajat sau persoand plititd ocazional, le
transmite persoanelor care au primit drepturile salariale de la S.P.C.E.P. pentru anu! fiscal respectiv si
D.G.F.P. Botosani conform legislatiei In vigoare;

18) determin& fondul de salarii [unar in vederea dimensiondrii prevederilor bugetare la capitolul
»Cheltuieli de personal” si efectudrii controlului bancar al salariilor realizate;

19) organizeazi evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite $i a platilor,
potrivit normelor tehnice in vigoare;,

20) intocmeste documentatia privind documentele de angajare, lichidare, ordonantare si plata
cheltuielilor bugetare, conform O.M.F. nr.1792/2002 si a dispezitiilor sefului de serviciu pentru
drepturile de personal si obligatiilor aferente unititii, precum si pentru cheltuielile materiale si servicii;

21) inregistreazé in evidentele contabile veniturile, platile de casd si cheltuielile pe capitole,
articole, aliniate conform clasificatiei bugetare gi intocmeste fisele pentru operatiuni bugetare;

22) urmiregte zilnic operatiunile efectuate prin Trezorerie, analizdnd contul de executie;

23) intocmeste notele contabile si balantele de verificare lunare;

24) analizeaza si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizirii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansdrii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul serviciului, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

25) organizeazi efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, binesti
si a decontérilor cu bugetul propriu ;

26) valorificd si inregistreazd in contabilitate rezultatele inventarierii anuale, initierea procedurii
de casare gi valorificarea bunurilor rezultate;

27} indeplineste sarcinile ce ii revin pentru péstrarea integritatii patrimoniului §i recuperarea
obiectiva a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

28) asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

29) aduce la cunostintd personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activititii financiar — contabile;

30) evidentiazi si urméregte debitele primite spre incasare, actioneazd prin orice modalitate
pentru stingerea creantelor bugetare;

31) intocmeste documentele de plati cétre organele bancare gi cele contabile, in conformitate cu
reglementérile in vigoare, urméreste primirea la timp a extraselor de cont gi valorificarea acestora cu
documentele insofitoare, asigurdnd incadrarea in subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
pentru bugetul propriu;

32) conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltwielilor prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobat, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor din inventar si mijloacele banesti, a

15



decontarii cu debitorii §1 creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii
integrititii patrimoniului;

33) asiguri exercitarea controlului financiar preventiv pentru:

- angajamentele legale si bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificafiei bugetare a creditelor
aprobate inclusiv prin virari de credite;

- efectuarea de plati din fonduri publice;

- efectuarea de Incaséri In numerar;

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

~ concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public;

- inregistrarea §i eliberarea materialelor, obiectelor de inventar si pieselor de schimb,

34} achitd contravaloarea materiaielor de stare civild, le distribuie oficiilor de stare civila;

35) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd mésurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor,
atunci cénd este cazul;

36) urmireste respectarea disciplinei de casé prin tinerea la zi a registrului de casd, a incadrérii
in plafonul de casi;

37) intocmeste situatiile financiare trimestriale gi anuale: bilant, contul de rezultat patrimonial,
situatia fluxurilor de trezorerie, contului de executie bugetard, situatia modificérilor In structura activelor
nete/capitalurilor si le transmite Consiliului Judetean Botogani;

38) urmareste ca toate cheltuielile efectuate cu plata salariilor si a altor drepturi salariale sa se
incadreze In alocatiile bugetare aprobate in acest scop;

39) organizeazi i exercita activitatea de urmdrire gi incasare a veniturilor bugetului propriu;

40) constitvie garantii materiale personalului cu functii de gestionare, conform legii si le depune
la banca in numele acestora;

41) wverifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si asigurd transpunerea in
practicd a acestei activitati, in conditiile legale;

42) intocmeste lunar balanta de verificare si executia bugetars;

43) asigurd gestionarea st evidenta formularelor cu regim special pentru activitatea de stare
civild, precum si Incasarea contra valorii formularelor eliberate oficiilor de stare civild din judet, In
conformitate cu prevederile legale In vigoare;

44) asigurd comunicarea lunard citre D.E.P.A.B.D. a salariilor primite de catre politistii
detasati;

45) indeplinegte orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar — contabili;

46) intocmeste, anual, pentru judetul Botosani, necesarul de registre si de certificate de stare
civild, precum si de cerneala speciald, pentru anul urmétor, pe care 1l comunica Direcfiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date;

47) distribuie registrele si certificatele de stare civila, precum si cerneala speciala primériilor
din judet; -

48) utilizeazad 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, executia bugetar, balantelor analitice lunare a mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar si a materialelor;

49) asigurad constituirea fondultui arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predd pe bazd de proces-verbal anual la depozitul de arhivd din cadrul
Biroului stare civila .
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 28 — (1) Atributiile gefului serviciului public comunitar gi ale celorlalti salariati cu functii de
conducere sau de executie sunt prevéizute in figele posturilor.
2) In raport de modificarile intervenite in structura sau in activitatea serviciului public
comunitar, toate fisele posturilor ale personalului vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.
(3) Fisa postului gefului serviciului va fi reactualizatd numai cu avizul Presedintelui
Consiltului Judetean Botosani,
Art. 29 — Sefii birourilor de specialitate din cadrul aparatului propriu si compartimentelor independente,
sunt obligati s& informeze gseful serviciului in legiturd cu eventuvalele disfunctionalitati apérute in
aplicarea prezentului regulament.
Art. 30 — Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzitoare, precum si incélcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage rispunderea administrativé, civild sau penald a functionarului public ori a
salariatului vinovat.
Art. 31 — Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu dispozitiile legale incidente in materie.

PRE ﬂ;DINTE, CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR AL/IUDETULU]J,
Marcel - Steligh Bejenariu
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