ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

HOTARARE
privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar
de Evidenti a Persoanelor al judetului Botosani

Consiliul Judetean Botosani, intrunit in sedintd ordinard. in data de

23.12.2004,

avand in vedere Raportul de specialitate al Directiel Programe, Buget -
Finante prin care s-au inaintat propuneri privind infiintarea Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Botosani, in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata cu
modificari si completiri ulterioare prin Legea nr. 372/2002. cu modificarile s
completarile ulterioare,

analizind Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Botosani,

viizind Rapoartele de avizare ale comisiilor:

- pentru administratia publica locald, juridica. apararea ordinii publice,
respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor. relatiile cu acestia sl
protectia sociali;

- de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante, administrarea
domeniului public si privat al judetului si agriculturd;

- pentru servicii publice si comert:

in baza avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1253E din
21.12.2004 si avizului Inspectoratului National de Evidenta a Persoanelor nr.82271
din 17.12.2004,

in conformitate cu prevederile art.6 alin (1) din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001 privind infiintarea. organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd prin Legea nr.372/2002. ale art.104
alin (1) lit. .h™ din Legea nr.215:2001, ale Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului i managementul resurselor umane.
financiare si materiale aprobaté prin Hotararea Guvernului ar. 2104/2004. precum sl
ale art. 80 din Legea nr. 188/1999. republicata.

in temeiul art. 109 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001,

hotaraste:

Art.1 — Cu data de 1.01.2005 se infiinteaza Serviciul Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al judetului Botosani, institutie publicd de interes judetean.
cu personalitate juridicd. in subordinea Consiliului Judetean Botosani, cu sediul in



municipiul Botosani, str. Marchian nr.16. prin reorganizarea serviciului juridic,
contencios, stare civila din aparatul propriu si biroului judetean de evidentd a
populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizata a persoanei Botosani.

Art.2 — Aprobi numirul de posturi si organigrama Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Botosani, conform anexei nr.1,
care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.3 — Aprobi situatia functiilor publice si statul de functii al Serviciuiui
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Botosani, conform anexelor
nr.2 si 3, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.4 - Aprobi Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Botosani, conform anexel
nr.4, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.5 — Politistii detasati la Serviciul Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al judetului Botosani beneficiaza de stabilitate in functie, iar personalul
contractual si functionarii publici se considera transferati in interesul serviciului,
pastrandu-si toate drepturile dobandite.

Art.6 — Numeste pe domnul Gherasim Ovidiu in functia publica de conducere
de sef serviciu la Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetulu
Botosani, incepand cu 1.01.2005, pind la ocuparea postului prin concurs, pe o
perioada de maximum 6 luni, cu un salariu de baza de 11.057.000 lei si o
indemnizatie de conducere de 30% din salariul de baza.

Art.7 — Presedintele Consiliului Judetean Botosani va aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari prin directiile de specialitate din aparatul propriu si
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Botosani.

PRESEDI] Contrasemneaza,
: SECRETARUL GENE AL JUDETULUI,
Constanti Nicolai Colespiuc
v

Botosanai’,
X3 1. 2004

Nr. 6 g
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ROMANIA ANEXA NR. 2
CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI la Hotdrdrea Consiliului Judetean
nr. (9 din x3.[2 %4¢C £

SITUATIA FUNCTIILOR PUBLICE
DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DI EVIDENTA A PERSOANEL A JUDE T LLUL BUTOYANI

1. TOTAL POSTURI BUGETATE ......ccccoiviiiiiiinnnnn. 29
din car¢:

Functii publce ..o 17

Functii contractuale ..o e 7

Polifisti detasati.......oovvvniinne v e, b)

2. TOTAL FUNCTII DE CONDUCERE......ccviiiiiiinnil3
din care:

Functii publice. ..o 2

Politist detasatl ... e 1

3. TOTAL POSTURI DE EXECUTIE ...ccciiiiiiinnevan vavee 26
din care:

Functii publice ... 15

Functii contractuale. ... 7

Politisti detasati.....oooo i e 4

FUNCTIILE PUBLICE DE EXECUTIE pe clase si grade profesionale :

CLASA NUMAR GRAD NUMAR
POSTURI | PROFESIONAL | POSTURI
| Superior 2
[ 9 Principal 3
Asistent 3
Debutant |
Superior -
Principal 1
I 1 —
' Asistent - ]
B Debutant -
Superior 1
- Principal 2
' > Asistent 2
Debutant . -

CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL GF,NERAj\AL JUDETULLI,

Nicolai Col Sﬁ{:iuc
f

/ﬂ 15”\,1?\.
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ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI Anexanr. 4

Ia Hotararea Consiliului Judetean Botosani
nr. éfjdin 2604

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL JUDETULUI BOTOSANI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. I — Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani se
organizeazi in subordinea Consiliului Judetean Botosani si este institugie publicad de
interes judetean, cu personalitate juridicd, constituit in temeiul art 6 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completéri prin
Legea nr. 372/2002, precum si prin Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004, aprobatd prin
Legea nr. 520/2004.

Art. 2 — ( 1 ) Scopul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Judetului Botosani este acela de a exercita competentele ce 11 sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de
evidentd a persoanelor, precum §i de eliberare a documentelor, in regim de ghiseu unic.
( 2) Activitatea serviciului public comunitar se desfagoara in interesul persoanei
si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3 — (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al Judetului Botosani este constituit, potrivit prevederilor art. 6, alin. ( 2)
din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001. prin reorganizarea Serviciului Juridic,
Contencios, Stare Civila din aparatul propriu al Consiliului Judetean Botosani si al
Biroului Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidentd Informatizata a
Persoanei al Judetului Botosani.

( 2 ) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani
are in componenta birouri i compartimente de stare civila, informatic, juridic, financiar-
contabilitate, resurse umane si asigurare tehnico-materiala, conform art. 2 din

]



Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de {unctii din aparvam!
serviciilor publice comunitare de evidenta a perscaneior, constituirea patrimoniuiui si
imanagementul resursclor umane. aprobatd prin  Hotdrarea Guvernului  nr.
2104/24.11.2004.

Art. 4 — ( 1 ) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanetor al fudetuiui
Botosani coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor din subordinea consiiiilor locale a unitatilor
administrative-teritoriale din cadrul judetului.

( 2 ) Activitatea serviciului ¢ste coordonatd de Secretarut General al Judetului.

Art. 5 — (1 ) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetulu:
Botosani este condus de un sef serviciu numit sau eliberat din functie prin hotérare a
Consiliului Judetean Botosani, in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor.

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

( 3 ) Seful serviciului raspunde, potrivit legii, in fata Secretarului General al
Judetului pentru neajunsurile constatate in activitatea serviciului.

Art. 6 — In indeplinrea prerogativelor cu care este investit. serviciul public comunitar
coopereaza cu celelalte institutii al Consiliului Judetean Botosani, ale Ministerului
Administratiei si Internelor si dezvoltad relatii de colaborare cu autoritdtile publice,
societdtl, agenti economici, precum i cu persoane fizice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 7 — ( 1 ) Structura organizatorica si efectivele Serviciul Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani sunt stabilite conform organigramei si
statului de functii aprobat prin Hotararea nr. din a Consiliului
Judetean Botosani, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor.

( 2 ) Structura organizatoricd este urmatoarea :

a) conducerea serviciului;
b) birou stare civila, juridic $i contencios care este constituit din
urmatoarele structuri :
- compartiment regim stare civila:
- compariiment mentiuni stare civila:
- compartimentul juridic si contencios:

-



¢) birou evidenta persoanelor care este consiituit din urméitoarcle structurt :
- compartiment regim evidenta:
- compartiment ghiseu unic;

d) compartimient informatic:

€) compartiment secretariat:

f) compartinieut resurse umane:

g) compartiment financiar — contabilitate:

h) compartiment asigurare tehnico — materiala.

Art. 8 — Activitatea desfasuratd de catre structurile serviciulul public comunitar
judetean, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazd relatii de autoritate (
ierarhice, functionale ), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare birou sau compartiment in partc.

Art. 9 - ( 1) Relatiile de autoritate ierarhica se stabilesc intre conducerea serviciului
public comunitar judetean si structurile subordonate acesteia, in scopul organizarii,
mentinerii i perfectionarii starii de functionalitate a sistemului serviciului. Acelasi tip
de relatii se stabilesc intre sefii serviciului/biroului $i personalul subordonat acestora.

( 2 ) In cadrul birourilor se organizeazd compartimente; in cadrul
compartimentelor in care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea Indrumarii si imbindrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor,
armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitdtii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.

Art. 10 — Intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relatii de
cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor in
ansamblul atributiilor serviciului.

Art. 11 — La nivelul serviciului public comunitar judetean, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefului de
birou sau compartiment. De asemenea. in activitatea de control. pe linii specifice de
muncd, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

CAPITOLUL Iit

ATRIBUTHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art. 12 — Serviciul public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosant
are urmatoarele atributii principale :

L



a) actualizeazi. utiiizeazd si vertficd Registrut de evidenta a persoanelor al judetuiu:
Botosani:

b) furnizeazi. in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatici,
date necesare pentiu actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatier:

¢) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor;

d) controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civila 51 &
listelor electorale permanente:

e) asigurd emiterea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate si a cartilor de
alegator;

f) monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoana;

g) gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

h) tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul 2, si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

1) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL IV

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 13 — Conducerea serviciului public comunitar judetean este asigurata de un sef
serviciu.

Art. 14 — ( 1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar judetean in relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Botosani. din cadrul
Prefecturti Judetului Botosani, precum si cu comandantii ( sefii ) unititilor din
Ministerul Administratiei si Internelor. ori cu institutiile si organismele din afara
Ministerutui Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

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



( 3) In congitiile legii $1 ale reglementirilor specifice, seful serviciviui pubiic
comunitar judetean poate delega atributii din corpetenta sa personaiului din subordine.

Art. 15 —~ Seful serviciului public comuniiar judetean raspunde in fata Constliulu
Judetean Botosani de intreaga activitate pe carc o destdsoard, potrivit prevederiior fise
postului.

Art. 16 — Conduccrea structurilor serviciului public comunitar judetean este exercitata
de sefii acestora, iar in lipsa lor de catre un cadru desemnat.

Art. 17 — ( 1 ) Scfit structurilor subordonate serviciului public comunitar judetean
raspund de intreaga activitate pe care o desfasoard. in fata sefului serviciului.

( 2 ) Sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar judetean,
conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenta si reprezintéd serviciul in relatiile
cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Botosani, ale Prefecturii Judetului
Botosani, alte unitati ale Ministerului Administratiei si Internelor si autoritédti din afara
ministerului, conform delegérii si dispozitiilor primite.

CAPITOLUL V
ATRIBUTILE STRUCTURILOR SUBORDONATE SERVICIULUI

PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Sectiunea I
BIROUL STARE CIVILA. JURIDIC SI CONTENCIOS

Art. 18 — Biroul stare civila, juridic si contencios are urmétoarele atributii principale :

a) indrumad si controleaza conform Metodologiei nr. 1/1997 pentru aplicarea unitara
a prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, intreaga
activitate de stare civila a judetului Botosani;

b) urmareste modu! de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul — verbal.
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

¢) efectucazd controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetulut Botosani:

d) intocmeste situatiile statistice periodice. precum si analize semestriale. privind
volumul activitatii de stare civilda din cadrul judetului pe care l¢ inaintcaza
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor:

t_n
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1)

k)

D

primeste, verificd si distruge certificatele de stere civila gresit completate §i
anutate. trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor:

asigura prezenta unui reprezentant la predarca — primirea gestiunii de stare ¢ivild.
la schimbarea din functie a ofitertlor sau delegatilor de stare civild sau cand. din
diferite motive, cfiterul sau delegatul de stare civild trebuie inlocuit pe o perioada
mal mare de 30 de zile:

intocmeste si expediazd intreaga corespondenta de stare civila:

intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatitlor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si face
propuneri motivate de aprobare sau respingere a cererili pe care le prezintd
Presedintelui Consiliului Judetean Botosani spre aprobare;

verificdi modul de intocmire de cétre serviciile publice comunitare locale a
dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila procurate din strdinatate si le
inainteazi Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor spre aprobare;

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

colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscutd;

organizeaza instruirea ofiterilor $i delegatilor de stare civila pentru perfectionarea
pregatirii profesionale atdt din aparatul propriu, cat si de la serviciile locale,
pentru clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor
prevederi ale actelor normative care reglementeaza regimul actelor §i faptelor de
stare civila;

m) desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea

n)

0)

p)

personalului de specialitate in domeniul starii civile din primérii;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizérii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu:

ofera informatii de specialitate, in cadrul programulul de relatii cu publicul:
centralizeaza si intocmeste situatiile statistice. precum si sintezele ce contin

activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual de cétre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor:

O



)

I

asigurd protectia datclor si infermatiilor gestionate si dispune mésuri de preveniv
a scurgerii de informatii clasificate:

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil:

solutioneazi alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea Consiliulu
Judetean Botosani.

COMPARTIMENTUL REGIM STARE CIVILA

Art. 19 - Compartimentul regim stare civild are urméatoarcle atributiuni principale:

a)

b)

d)

€)

B

indrumi si controleazd, in baza graficului aprobat de Secretarul General al
Judetului, activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum si
modul de solutionare a lucrdrilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civila. Graficul se inainteaza spre informare Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor;

intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori
ai activitatii de stare civild ( punerea in legalitate a etnicilor rromi, a ,, copiilor
strizii 7 si a minorilor asistati in unitatile de protectie sociala });

informeazi Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
disparitia unor documente de stare civila cu regim special, ., in alb ™ si participi la
verificarile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

asigurd sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civild, atipice, sesizate de
serviciile locale ale primariilor;

efectueaza controale la serviciile publice locale pe linia asigurarii securitatii
documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de
disparitie a unor registre sau certificate de stare civild, in alb;

urmireste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in
unititile sanitare si de protectie sociald, centralizeaza periodic rezulatele obtinute;
colaboreazi cu institutiile Directiel de Sanatate Publica si cu maternitétile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta
sau.in cazul In care se constatd acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a
identitatii acestora.

COMPARTIMENTUL MENTIUNI STARE CIVILA

Art. 20 - Compartimentul mentiuni stare civild are urmatoarele atributiuni principale:

4)

primeste si distribuic in teritoriu listele de coduri numerice precalculate ( C.N.P. 3
si controleaza modu! de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civila:

7



H

primeste. actualizeaza. pdstreaza si gestioneazd registrele si opisele de stare civila
exemplarul I de la oficiile de stare civila locale. asigurdand securitaica §
conservarea accstor documente:

primeste comunicéri de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum 5t de
la Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor pe care le inregistreazi in
registratura proprie. curenta si speciala;

inscrie pe marginea actelor de stare civila mentiuni privind modificarile surventie
in statutul civil al persoanelor, comunicérile fiind clasate in vederea arhivarii:
identifica actele de stare civild vizate, intocmeste $i elibereaza extrase pentru uzal
oficial organclor in drept a le solicita ( instante judecatoresti, parchet. politte.
notari publici. primirii )

asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civiia
pierdute, sau distruse. partial ori total, dupid exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise.

COMPARTIMENTUL JURIDIC CONTENCIOS

Art. 21 - Compartimentul juridic contencios are urmétoarele atributiuni principale:

a)

b)

d)

intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter
intern ce au legaturd cu activitatea serviciului;

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

avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de seful
serviciului public comunitar de evidentd a persoanei, potrivit competentei, precum
si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a serviciului;

reprezintd si apdra interesele serviciului in procesele de contencios administrativ
sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala, sens in care, prezinta
directorului serviciului intadmpinari, note de concluzii, precum si cereri pentru
exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

participa la negocicrea sau avizarea, potrivit fegii. a contractelor, precum st a altor
acte Incheiate de serviciul public. care angajeazd raspunderea juridicd a acestuia:

urméreste st analizeazad modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate serviciului. privind aspecte ce fac
obiectul activititii acestuia;



g)

h)

verificd modul in care se aplica dispoziiiile legale cu privire la apirarea seeretului
de stat §i de scrviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor seerete,
asigura protectie datelor s1 informatitlor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgertt de informatit clasificate:

acorda asistenta juridica consiliilor de disciplina.

Sectiunea 1

BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 22 - Biroul evidenta persoanelor are urmatoarcle atributiuni principale:

a)

b)

d)

coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale privind eliberarea actelor de identitate, a cartilor de alegator, precum si a
altor documente in sistem de ghiseu unic;

coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale. In conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

monitorizeaza activitatea de eliberare actelor de identitate desfasuratd de serviciile
locale, in scopul identificarii cauzelor si conditiilor care pot favoriza ori determina
eliberarea actelor de identitate, ca urmare a dechinarii unor identitati false, pentru
prevenirea acestor situatii;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate formulate
de cetatenii aflati in situatii deosebite;

colaboreaza cu compartimentul informatic pentru verificarea calitatii datelor
preluate in Registrul permanent de evidenta a populatiei de cétre serviciile publice
comunitare locale:

colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, miscarii populatiei si evidentel
acestela:

comunica datele referitoare la persoanele fizice solicitate de institutiile cu atributii
in domeniul apararii. sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile
financiare. agentii economiici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in
temeiul legii:



h) efectucazi  verificarile  operative  sclicitaie  de  personalul - NMiatsterulul
Administraticl si Internelor cu privire la persoanele care nu au acto e identitate
asupra lor si au fost retinute sau arestate. suspecte sau prinse in flagrani. victime
ale unor accidente sau infractiuni, readmise. ete.:

1) asigurd solutionarea. in termenul legal. a petitiilor cetitenilor. inclusiv a celor
referitoare la activitatea si comportarea personalului serviciului public:

j) tine legdtura cu sefii serviciilor publice locale de evidenta a persoanelor. pentru
cunoasterez nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a sorcinilor s
atributiilor ce le revin:

k) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuieaza
propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea i modificarea metodologiitor
de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate:

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

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

n) centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce confin
activititile desfasurate lunar, trimestrial i anual de cawre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor;

0) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i dispune mdsuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate;

p) desemneazi un reprezentant care si participe la concursurile pentru incadrarea
posturilor vacante din specialitatea evidenta persoanelor;

q) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA

Art. 23 - Compariimentul regim evidenta are urmaétoarele atributiuni princirale :

a) coordoneazit si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cerertlor de
eliberare a ciirtilor de identitate si de alegator de catre serviciile publice
comunttare locale:
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b) primeste cererile si documentele necesave. prela imaginile cetdtentlor. actualizeaza
baza de¢ datc cu informatiile referitoare la perscand, genereaza lotut de productie.
actualizeazd baza de date cu raportul dc productie si cu data inmanérii, clibereaza
acte de identitate si carti de alegétor. pentru rezolvarea unor situatii deosebite,
pentru testarea $i cunoasterea aplicatiilor orl urmértrea modutui de functionare a
tehnicii din dotare:

¢) formulearza propuneri pentru modernizarca aplicatiilor informatice. precum §i
pentru reducerea intervalului de timp neccsar eliberarii actelor de identitate. in
scopul diminudrii birocratiei si al optimizarii relatiel cu publicul:

d) asigura masurile necesare conservarii si exploatérii evidentelor manuale, detinute
de serviciile publice comunitare de sector. in conformitate cu prevederile legale.
ordinele si instructiunile care reglementeazi acest domeniu;

e) solutioneazd cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivelul judetean,

) monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent
de evidenta a populatiei si formuleaza propuneri in vederea optimizérii aplicatiilor
informatice:

g) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiel Roméane
ori cu alte structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor, pentru realizarea
atributiilor comune;

h) centralizeaza si transmite Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor
situatiile statisitice si rapoartele de analiza intocmite lunar i trimestrial de cétre
catre serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele activitati
desfasurate in domentul eliberarii actelor de identitate.

COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art. 24 - Compartimentul ghiseu unic are urméatoarele atributiuni principale :

a) coordoneazd si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor. in cadrul ghiscului unic, de cétre serviciile publice
comunitare jocale:

b) verificd conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii
unei identitati faise ori modalitdtile de contrafacere a actelor de identitate si
propune misuri in domeniul prevenirii acestor situatii:



)

d)

H

colaboreaza cu structurile subordonate Centrulur National de Administrare a
Bazelor de Daic nrivind Evidenta Persoaneler, ale Directier Generale de
Pasapoarte, ale Directier Regim Permise de Conducere si Inmatriculerc
Vehiculelor, pentru reaiizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizaii

activitatii specifice:

asigurd soluticnarca petitiilor pe probleme specifice si urmareste rezolvarea
acestora in termenul tegal:

organizeaza 1 desfasoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor pe
probleme specifice:

formuleazd propuneri pentru imbunatdtirea muncil. completarea s1 modificarca
metodologiilor de lucru. extinderea ori restringerea unor sfere de activitate.
Sectiunea III

COMPARTIMENTUL INFORMATIC

Art. 25 — Compartimentul informatic are urmatoarele atributiuni principale :

a)

b)

C)

d)

€)

verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor, efectuate de serviciile locale
precum si privind respectarea termenelor in care sunt preluate comunicarile de
stare civila;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i
catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucari de date in sistem informatic:

desfasoara activititi de studin s1 documentarea tehnicad ( informatica ), in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic §i a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu:

colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii
utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale:

asigurd tehnoredactarea, in format electronic. a situatitior statistice, analizelor
periodice intocmite de structurile serviciului:



a scurgerit de informatii clasificate si secrete de serviciu:
execud activitati pentru intretinerea preventivd a echipamenteior din dotare.
executd alte sarcini trasate de conducereca biroului sau a serviciuiui.

Sectivnea 1V

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Art. 26 - Compartimentul secretariat are urmatoarele atributiuni principale :

a)

b)

d)

e)

tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si veriftcd modul de folosire a
acestora:

organizeaza §i asigura primirea, Inregistrarea, repartizarea lucrdrilor potrivit
profilelor de muncd, destinate serviciului, precum si expedierea §i transportul
corespondentei, conform reglementérilor in vigoare;

centralizeazd raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor trimestriale si anuale, privind activatatile realizate de serviciu in
domeniul accesului liber la informatiilor de interes public. privind modul de
solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor la
activitatile efectuate pe linia prelucrérii datelor cu caracter personal;

inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregatire de
specialitate a personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special, precum
si a altor documente privind organizarea serviciului;

organizeaza si asigurd intretinerea, cxploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ. in conformitate cu dispozitiilor legale in materie:

pregateste si preda depozitului de arhivi. pe baza de inventar. dosarele create,
anual.



Scetiunea V

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
SI PREGATIRE PROFESIONALA

Art. 27 - Compartimentul resurse umane si pregétire profesionzall are urmatoarele
atributiuni principaie :

a)

b)

d)

€)

h)

1)

coordoneazid si asigurd activitatea privind recrutarea, sclectia. formarea,
incadrarca, pregitirea continud, cvaluarea, promovarea 1n carierd, motivarea,
recompensarea. sanctionare, precum s;i evidenta si prelucrarcs automatd a datelor
referitoare Ja personalul contractual si functionarii publici dinz struciura serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor:

executi masuri specifice de verificare si cunoastere a personalului contractual si a
functionarilor publici din serviciul comunitar de evidentd a persoanelor si a
politistitor serviciilor publice teritoriale de evidentd a persoanelor;

executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munca si1 in societate a personalului serviciului:

organizeazd si desfiagoard concursuri, trimestrial, pentru ocuparea functiilor
vacante de personal contractual si functionar public din cadrul serviciului public
comunitar judetean, precum si din cadrul celor locale:

intocmeste si gestioneaza documentele de personal ( dosarele de personal, fisele
de evidentd etc. ) si emite documentele de legitimare, pentru personalul
contractual si functionarii publici din acdrul serviciului judetean si a celor locale;

intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensionarii personalului, in conditiile legii;

elibereaza, la cererea persoanelor st institutiilor, adeverinte si alte documente prin
care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

asiguri, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna, de
studii, fara plata, a invoirilor. a biletelor de odihna, tratamente $i recuperare:

primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese. contractele de asigurari
de sanatate pentru personalul contractual §1 pentru functionarit publici ai
servictilor publice comunitare din judet:



J) asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personaluius
potrivit legii ( gradatti. sporurl, indemnizatii de conducere. alte drepturi de
personal ):

k) participd la controale si verificari privind acordarca drepturilor personalului.
inspectia muncii §1 alte probleme de personal;

[) tine evidenta politistilor detasati si informeazd conducerea Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la modificarile intervenite in
situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie:

m) inainteazd conduceril Inspectoratilui National pentru [videnta Persoanclor
propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
incadrarea unor functii vacante, in statul ,, M " si detasarea acestora la serviciile
publice comunitare de evidentd a persoanelor;

n) inainteazd conducerii Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor
propuneri privind sanctionarea disciplinard a politistilor;

0) asigurd, impreund cu celelalte structuri ale serviciului, proiectarea si coordonarea
aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregétirii
personalului, evalueaza starea, performantele si tendintele de evolutie ale
invatdmantului si de specializare a personalului si propune masuri de optimizare a
proceselor si activititilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de
performanta cerute;

p) asigurd aplicarea reglementarilor legale. in vigoare, cu privire la activitatea de
pregatire continud si reconversia profesionald, identifica nevoile de pregitire, pe
categorii de personal, in concordanti cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritdtile in domeniu;

q) asigura participarea personalului la examenele pe care acestea le sustin in diferite
institutii de Tnvatamant superior, la convocarile de pregatire din invatamantul
postuniversitar si coordoneaza activitatea de completare a studiilor superioare;

r) eclaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului;

s) asigurd aplicarca reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a
pregétirii profesionale a personalului:

t) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.
15



Scectiunea Vill

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTARILITATE

Art. 28 - Compartimentul tinanciar — contabilitate arc urmitoarcic atributiuni:

a})

b}

C)

d)

f)

J)

asigurd organizarea si desfasurarca activitatu financiar-contabile. in conformitiie
cu dispozitiile legale:

urindreste, periodic. realizarea in bune conditii a indicatortlor financiari aprebati
prin bugetul de venitur si cheltuieli al serviciului public comunitar de evidenié a
persoanelor, precum si respectarea disciplinei de plan si a celel financiare;

asigurd intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu sefii birourilor si compartimentelor din cadrul
serviciului, urmérind utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la
dispozitie;

asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune
sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizdrilor referitoare la calcularea si plata acestora;

urmareste varsarea, la termen si in cuantumurilor stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice;

raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetulut de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a relizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele ordonate:

face propuneri de modificare de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului
Judetean Botosani;

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casd, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiel bugetare:

organizeaza, la compartimentele logistice si tehnice. evidenta prevederilor
bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a plitilor. potrivit normelor tehnice
in vigoare:

raspunde de folosirea cticientd a sumelor primite de ia buget si a prioritdtilor de
finantare, de tinere o zi a evidentelor contabile si a indicatorijor programului de
cheltuteli aprobati. preccum si de prezentarea la termen a darilor de scomi
contabile asupra executici bugetare si a altor purtator! de informatii;
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k) analizeazd si avizeazd documentatia afcrentd cu ccazia organizarii licitatitior.
perfectarii uncr contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angaicard
patrimoniul Consiliului Judetean Botosani, cu respectarea dispozitiilor legale in
Vigoare:

I} intocmeste documentatia specifica privind angajarea. lichidarea. ordonantarca s
plata chletuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor

bugetare si legale ale serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor.
indruma si controleaza modul de punere in aplicare a acestora:

m)dispune efecuarca inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale;

n) indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea obiectivd a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

0) asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum s§i gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in

conformitate cu dispozitiile legale:

p) aduce la cunostintd personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor
normative din domeniul activitatii financiar - contabile:

q) asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ — curent:

r) efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

s} indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare
la activitatea financiar — contabil;

t) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului. din documentele
rezultate din activitatea de profil.
Sectiunea IX

COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO - MATERIALE

Art. 29 - Compartimentul asigurare tehnico — materiale are unmatoarele atributiuni
principale :



a)

b)

d)

e)

B

gestioneazd resursele matenale si de dotare necesare activitdtili proprit, sens in
care:

- intocmeste, anual. pentru toate serviciiie locale, necesarul de registie si de
certificate de stare civila, precum si de cerneald neagra speciald. hirtia si
folia necesara producerii cartilor de identitate si a celor de alegétor. pentru
anul urmétor. pe care il comunicz Inspectoratulul National pentru Evidenta
Persoanelor. din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor;

- in baza solicitdrilor si a plantficarii. ridicd de la Inspectoratul National
pentru Evidenta Persoanelor registrele, certificatele de stare civila, cerneala
spectald. precum si materialele necesarc preducerii cartilor de identitate si a
celor de alegétor, pe care le distribuie apoi serviciilor comunitare Iccale:
astgurd intocmirea formalitatilor corespunzatoare cu directiile de
specialitate din cadrul Consiliufui Judetean Botosani pentru ridicarea,
distribuirea si descircarea gestiunii acestora;

- asigurd tipdrirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare
civila, achitd contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare civila,
asigurd intocmirea formalitatilor cu directiile de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean Botosani;

organizeaza si asigurd desfdsurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii $1 bunurilor din
dotare si 1a masuri pentru gospoddrirea judicioasd a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea oricaror forme de
Tisipa;

stabileste, pe baza indicatorilor previzuti, necesarul de tehnica, investitii
( constructii si telecomunicatii ), locuinte, reparatii, cheltuieli materiale si servicii
pentru intretinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale
serviciului:

asigurd evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele folosite:

asigurd pdstrarea si conservarea patrimoniutui imobiliar al serviciului. prin
mentinerea durabiiitatii. functionalitatii i sigurantei in exploatare a constructiilor;

asigurd mentinerea curdteniei si ordinii in cladire si celelalte suprafete aflate in
administrarea serviciului:

intocmeste necesarul de echipament ( inclusiv de protectie ) pentru personalul
serviciului g1 rdspunde de distribuirea acestuia:
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1) coordoneaza. indruma si controleaza, incadrarca in prevedriic legale a modulut de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadraien conducdteriior auto §i a
personaiului care conduce mijloacele auto din inzestinre. in normele elocate.
precum si efectuarca test&rii periodice in domeniu:

1) organizeaza si asiguri controlul privind respectarea norimeior pe linie de protectia
Muncii §1 a prevenirit 1 stingerii incenditlor:

i) executd controlul operativ curent privind asigurarca materiald si gospodarirea
judicioasa a mijloacelor materiale si financiare;

k) asigurd efectuarea inventaricrit generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea Inspectoratului  National pentru Evidenta Persoanelor. stabilirea
vinovatilor pentru eventualelc lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru
recuperarea pagubelor:

[) asigurd intocmirea formalitdtilor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizari, pentru a fi inaintate Inspectoratului National pentru Evidenta

Persoanelor, in vederea obtinerii avizelor necesare;

m)raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fard plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

n) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.
CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
Art. 30 — ( 1 ) Atributiile sefului serviciului public comunitar si1 ale celorlalte cadre cu
functii de conducere sau de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

( 2 ) In raport de modificarile intervenite in structura sau in activitatea
serviciulul public comunitar. fisele posturilor pana la functia de set de birou, inclusiv.
vor 11 reactualizate, cu aprobarez sefului serviciului.

( 3 ) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu avizul

Presedintelui Consiliului Judetean Botosani si a Inspectoratului National pentru
Lvidenia Persoanclor.
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( 4) Pe baza extrasclor din prezentul regulament, sefli structurtlor subordonate
serviciulut public comunitar intocmesc fisele posturilor poatru toate functitle din
structurd, pe care le aproba seful servictulul.

Art. 31— Personalul servicialui public comunitar va {1 incadrat in grupa de munci
corespunzatoare, conform reglementdrilor in vigoare.

Art. 32— Personalul serviciului public comunitar este obligat sd cunoascd si sd aplice
intocmal. prevederile prezentului regulament.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA,
CONSTANTIN C AC SECRETARUL GENERA" AL JUDETULUI
NICOLAI COI% NIUC
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