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HOTARARE
privind modificarea Regulamentului de organizare sl functionare si a statului de functii ale
Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani

Consiliul Judetean Botosani, intrunit in sedinta ordinard in data de 30 august 2007,

urmare adreselor Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani
nr. 32170/10.05.2007, 32431/24.05.2007 si 32758/11.06.2007,

analizand Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Botosani privind
modificarea Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani,

avand in vedere Raportul de specialitate al Directiei Buget - Finante,

vdzand Rapoartele de avizare ale Comisiilor:

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

- pentru administratia publica locala, juridicd, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si
libertatilor cetatenilor, relatiile cu acestia si protectia sociala;

- pentru servicii publice si comert;

- pentru integrare europeana,

- de organizare si dezvoltare urbanistica, realizarea lucrarilor publice, ecologie, protectia mediului,
conservarea monumentelor istorice si arhitectura;

- pentru activitati stiintifice, invatamant, sanatate, cultura, pentru romanii din exterior, activitati
sportive, de agrement si culte religioase.

in conformitate cu prevederile art. 91 alin.(1) lit.”a” si alin. (2) lit.”c” din Legea nr. 215/2001
republicata, Ordonantei Guvernului nr. 6/2007, Ordonantei Guvernului nr. 10/2007 si art. 63 si 68 din
Legea nr. 188/1999, republicata;

in temeiul art. 97 alin.(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,

hotaraste:

Art.1 - (1) Se aproba modificarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar de Evidentad a Persoanelor al Judetului Botosani, conform anexei nr.1, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

(2) Anexa nr. 1 la prezenta hotarare inlocuieste anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului
Judetean Botosani nr. 14 din 22.02.2006.

Art.2 - (1) Se aproba modificarea statului de functii pe anul 2007 al Serviciului Public Comunitar
de Evidentad a Persoanelor al Judetului Botosani, conform anexei nr. 2, care face parte integranta din
prezenta hotarare.

(2) Anexa nr.2 la prezenta hotarare inlocuieste anexa nr. 12 la Hotararea Consiliului
Judetean Botosani nr. 118 din 30.11.2006.

Art.3 - Presedintele Consiliului Judetean Botogani asigura aducerea la indeplinire a prevederilor
prezentei hotarari, prin directiile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Botosani si
Serviciul Public Comurnjitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani.

PRESEPI Contrasemneaza,
Constant ontac ECRETAR AL JUDETULUI,
/Marcel- Stelica Bejenariu
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Anexa nr.1
La Hotdrirea Consiliului Judetean
nr. 79 din 30 .08 -Yoc¥

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

CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Serviciul Public Comunitar de Evidentid a Persoanelor al Judetului Botosani se
organizeazd in subordinea Consiliului Judetean Botosani si este institutie publicd de interes
judetean, cu personalitate juridicd, constituit n temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, aprobatd cu modificiri si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Art. 2 — ( 1) Scopul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Botosani este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de stare civild §i evidentd a
persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in regim de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar se desfdsoard 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 Evidenti 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 Civild
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 Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani are in
componentd birouri si compartimente de stare civild, de evidenta a persoanelor, informatic, juridic,
financiar-contabilitate, resurse umane si asigurare tehnico-materiald, conform art. 2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul
resurselor umane, aprobatd prin Hotérarea Guvernului nr. 2104/24.11.2004.

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

( 2 ) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Judetului Botogani este coordonata de secretarul judetului.

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

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

( 3 ) Seful serviciului rdspunde, potrivit legii, in fata Consiliului judetean, pentru
neajunsurile constatate 1n activitatea serviciului.



Art. 6 — In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
judetean coopereazd cu celelalte institutii ale Consiliului Judetean Botosani, ale Ministerului
Internelor si Reformei Administrative si dezvoltd relatii de colaborare cu autoritdtile publice,
societdti, agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 7 — ( 1 ) Structura organizatoricd si numdrul de personal al Serviciului Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judetului Botosani sunt stabilite conform organigramei si
statului de functii aprobate prin hotdrire a Consiliului Judetean Botosani, cu avizul Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor.

(2 ) Structura organizatoricd este urmatoarea :
a) conducerea serviciului;
b) birou de evidentd a persoanelor care este constituit din urmétoarele structuri :
- compartiment evidenta persoanelor;
- compartiment ghiseu unic;
¢) compartiment informatic, administrare baze de date
d) birou stare civild, juridic, contencios care este constituit din urmétoarele
structuri: '
- compartiment coordonare §i Indrumare stare civila;
- compartiment mentiuni stare civila, arhiva;
- compartimentul juridic, contencios;
e) birou financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ care este constituit din urméatoarele compartimente:
- compartiment asigurare tehnico—materiald, achizitii publice, administrativ;
- compartiment resurse umane, pregitire profesionald;
- compartiment secretariat, relatii cu publicul, mass-media;
- compartiment financiar, contabilitate, CFP;

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

Art. 9 - (1) Relatiile de colaborare se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar judetean si structurile din teritoriu, in scopul organizarii, mentinerii i perfectiondrii starii
de functionalitate a sistemului serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii
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 relatii de autoritate
functionale intre personalul desemnat cu atributii de coordonare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumdérii §i Tmbindrii in mod unitar, In conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a activitétii acestora si a echilibrérii sarcinilor, armonizérii eforturilor necesare
si asigurarii unititii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 10 — intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relatii de
cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice st in vederea integrérii 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 sefilor de birou. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de activitate, conducerea serviciului poate
angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.



CAPITOLUL HI
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art. 12 — Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Botosani are
urmétoarele atributii principale :

a) actualizeazi Registrul judetean de evidenta a persoanei;

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

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

d) coordoneazi si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale;

e) coordoneazi si controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civila si a
listelor electorale permanente;

f) asigura distribuirea materialelor de stare civila catre primdrii, precum $i a imprimatelor
necesare eliberarii cértilor de identitate §i a cartilor de alegator cétre Biroul Judetean de
Administrare a Bazei de Date pentru Evidenta Persoanelor;

g) aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu imprimatele
necesare activititii de evidenta a persoanelor si stare civild, distribuite de Inspectoratul National
pentru Evidenta Persoanelor;

h) monitorizeazi si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asiguririi
protectiei datelor referitoare la persoana;

i) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii;

j) tin evidenta si péastreazd registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicérilor primite.

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 Institutiei Prefectul
Judetului Botosani, precum si cu gefii unitdtilor din Ministerul Internelor si Reformei
Administrative, ori cu institutiile si organismele din afara Ministerului Internelor si Reformei
Administrative, potrivit competentelor legale.

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

Art. 15 — $eful serviciului public comunitar judetean raspunde in fata Consiliului Judetean
Botosani de intreaga activitate pe care o desfigoard, potrivit prevederilor legale si fisei postului.
Art. 16 — (1) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judetean rspund de
intreaga activitate pe care o desfdsoari, in fata sefului serviciului.
(2) Sefii birourilor din cadrul serviciului public comunitar judetean, coordoneaza
si indrumd Intreaga activitate pe liniile lor de competenta.



CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

BIROUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Art. 17 - Biroul de evidenta a persoanelor are urmdtoarele atributiuni principale:

a) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor privind eliberarea actelor de identitate, a cartilor de alegdtor si a altor
documente in sistem de ghiseu unic, acordarea vizei de resedints, precum si furnizarea datelor din
evidenta;

b) coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea gi exploatarea evidentei manuale
detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si
instructiunile care reglementeazé acest domeniu;

) monitorizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisuratd de serviciile locale,
in scopul identificdrii cauzelor si conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declindrii unor identititi false, pentru prevenirea acestor situatii si efectuarea
de verificari in cazul In care se constatd asemenea aspecte;

d) colaboreaza cu compartimentul informatic pentru verificarea calitatii datelor preluate in
Registrul National de Evidentd a Persoanelor de citre serviciile publice comunitare locale;
e) colaboreaza cu structurile subordonate Centrului National 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 activititii specifice;

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

2) efectueaza verificari la solicitarea personalului Ministerului Internelor si Reformei
Administrative cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute
sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, readmise
etc.;

h) colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in
vederea clarificarii situatiei minorilor care sunt dati in plasament, au implinit varsta de 14 ani si nu
sunt legalizati cu acte de identitate;

i) verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declindrii unei identititi
false ori modalitdtile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in domeniul prevenirii
acestor situatii;

1) asigurd solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetitenilor in materie de evidenta
persoanelor si ghiseu unic;

k) tine legétura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

1) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza propuneri pentru
imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori
restrangerea unor sfere de activitate, modernizarea aplicatiilor informatice, precum §i pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberdrii actelor de identitate, in scopul eliminérii birocratiei
si al optimizérii relatiei cu publicul;

m) monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent de evidents a
populatiei i formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

n) furnizeazd datele necesare purtitorului de cuvént al serviciului pentru popularizarea legislatiei
si prezentarea de exemple de incélcare a acesteia,;

o) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;
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p) organizeaza si executd, independent sau in colaborare cu alte structuri din cadrul Ministerului
Internelor si Reformei Administrative, actiuni §i controale la unitdtile de cazare in comun,
hoteliere, unitatile sanitare si de protectie sociala etc.;

r)  constatd si sanctioneazd contraventiile savarsite la O.U.G. nr. 97 / 2005, privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, aprobatd cu modificsri si
completéri prin Legea nr. 290 / 24.10.2005;

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

t) centralizeaza i Intocmeste situatiile statistice, analizele, precum si sintezele ce contin
activititile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de cétre serviciile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor;

u) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

v)  coordoneazi pregitirea de specialitate a personalului , in special a celui nou angajat;

w)  asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil si le predd pe bazid de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din cadrul
Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM, administrativ .

COMPARTIMENTUL INFORMATIC, ADMINISTRARE BAZE DE DATE

Art. 18 — Compartimentul informatic, administrare baze de date are urmdtoarele atributiuni
principale :

a) verifica calitatea prelucririi informatice a datelor, efectuate de serviciile locale precum si

respectarea termenelor in care sunt preluate comunicérile de stare civilé;

b) contribuie la fundamentarea anuald si de perspectivd a investitiilor $1 a necesitatilor de

instruire a personalului in domeniul tehnologiei informatiei i comunicatiilor;

c¢) contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatiei si

de comunicatii;

d) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice cétre autoritétile si

institutiile publice centrale si locale, agentii economici i cétre cetdteni, in cazul in care sunt

necesare prelucrari de date in sistem informatic;

e) desfdsoard activititi de studii si documentare tehnicd ( informaticd ), in scopul cunoasterii

cadrul sistemului informatic propriu;

f) colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune

ale Ministerului Internelor si reformei Administrative, in vederea asigurarii utilizérii datelor in

conformitate cu prevederile legale;

g) asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice

intocmite de structurile serviciului ce urmeazd a fi transmise Inspectoratului National pentru

Evidenta Persoanelor;

h) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate i dispune masuri de prevenire a scurgerii

de informatii clasificate si secrete de serviciu;

1) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

J) executa si alte atributii in domeniul specific de activitate dispuse de conducerea serviciului ;

k) 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 financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM, administrativ

BIROUL STARE CIVILA, JURIDIC, CONTENCIOS

Art. 19 — Biroul stare civild, juridic, contencios are urmdtoarele atributii principale
a) indrumd si controleazd, cel putin o dati pe an, activitatea de stare civil, desfasurati de
primériile din judetul Botosani, pe baza graficului aprobat de conducerea unititii;
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b) urmireste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul — verbal, avind ca
finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civild;

¢) tine evidenta si pastreazi registrele de stare civila, exemplarul 11, si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite de la cei in drept;

d) elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea instantelor judecatoresti, parchetului,
politiei si a notarilor publici, in conditiile prevazute de lege;

e) intocmesc, anual, pentru judetul Botosani, necesarul de registre si de certificate de stare
civila, precum si de cerneala speciald, pentru anul urmétor, pe care il comunica Inspectoratului

National pentru Evidenta Persoanelor;

f) distribuie registrele si certificatele de stare civild, precum si cerneala speciald primériilor din
judet;

g) primesc cererile pentru acordarea dispensei de varsta sau de grad de rudenie, le analizeaza si
propun presedintelui consiliului judetean aprobarea sau respingerea motivatd a acestora;

h) desemneazi un reprezentant care si participe la concursurile pentru incadrarea personalului

de specialitate iIn domeniul stdrii civile din primérii si asigura instruirea persoanelor carora
urmeaza a li se delega executarea atributiilor de stare civild;

i) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea — primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor sau delegatilor de stare civild sau cand, din diferite motive,
ofiterul sau delegatul de stare civila trebuie Inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

j) intocmeste si expediaza intreaga corespondentd de stare civila;

k) colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalisticd pentru clarificarea situatiei

persoanelor cu identitate necunoscut;

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

m) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si de

calitate a atributiilor de serviciu;

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

0) centralizeazi si Intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitétile
desfasurate lunar, trimestrial si anual de cétre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

p) primesc si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP) si controleaza

modul de atribuire, gestionare si inscriere a codurilor in actele de stare civila;

r) se ingrijesc de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -

partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise ;

s) verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd §i propune presedintelui

consiliului judetean aprobarea sau respingerea acestora ;

t) verificd dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild sau extraselor de pe actele de

stare civild procurate din strdinatate;

u) sesizeazd Inspectoratul Judetean de Politie si Inspectoratul National pentru Evidenta

Persoanelor si participd la verificarile si cercetdrile ce se efectueazi in cazul disparitiei unor

documente de stare civild cu regim special,

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

w) efectueazi, periodic, controale in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea
depistérii persoanelor a ciror nagtere nu este inregistratd la starea civila si coordoneazi activitatea
de identificare a périntilor copiilor abandonati in aceste unititi;

X) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii

de informatii clasificate;
y) Indeplineste alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea serviciului.

Compartimentele din structura Biroului stare civili, juridic si contencios sunt:
- compartiment coordonare si indrumare stare civila;
- compartiment mentiuni stare civila, arhiva;
- compartimentul juridic-contencios.
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COMPARTIMENTUL COORDONARE SI INDRUMARE STARE CIVILA

Art. 20 - Compartimentul coordonare §i indrumare stare civild are urmdtoarele atributiuni
principale:

a) intocmeste graficul de control anual privind controlul asupra activitatii desfdsurate de

serviciile de stare civila ale primaériilor ;

b) indruma si controleazi, cel putin o data pe an, activitatea de stare civild, pe teritoriul

judetului. Controlul se efectueaza asupra tuturor inregistrarilor, incepand de la ultima verificare,

si cuprinde, in mod obligatoriu, gestiunea certificatelor de stare civild, Inscrierea mentiunilor si

efectuarea comunicarilor. Constatérile rezultate in urma controlului si masurile necesare pentru

indreptarea unor erori se consemneazi intr-un proces-verbal, intr-un registru special de procese-

verbale de control pe linie de stare civild ;

¢) organizeaza instruirea ofiterilor si delegatilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii

profesionale atat din aparatul propriu, cét si de la serviciile locale, pentru clarificarea tuturor

problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care

reglementeazi regimul actelor si faptelor de stare civila,

d) primeste si distribuie In teritoriu listele de coduri numerice precalculate ( C.N.P. ) si

controleaza modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civila;

e) verifica modul de atribuire a codurilor numerice personale si intocmeste formalitatile de

rectificare a C.N.P. atribuite gresit ;

f) intocmeste situatiile statistice periodice, precum si analize semestriale, privind volumul

activitatii de stare civild din cadrul judetului pe care le inainteaza Inspectoratului National

pentru Evidenta Persoanelor;

g) intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai activitatii

de stare civild ( punerea in legalitate a etnicilor rromi, a ,, copiilor strazii ” si a minorilor asistati

in unitétile de protectie sociald );

h) informeaza Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la disparitia unor

documente de stare civila cu regim special, ,, in alb ” si participa la verificdrile ce se efectueaza

in cazul disparitiei acestora;

i) asigurd sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civild atipice, sesizate de serviciile

locale ale primériilor;

j) 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;

k) urmareste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate In unitatile

sanitare $i de protectie sociald, centralizeaza periodic rezultatele obtinute;

1) colaboreaza cu institutiile Autoritatii de Sanétate Publica i cu maternitatile, pentru prevenirea

cazurilor de internare a gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sau, in cazul in care se

constatd acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora ;

m) verifica corespondenta inregistrata pe domeniul specific de activitate, modul de solutionare

al acesteia in termen si in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

n) verificdi modul de intocmire de cétre serviciile publice comunitare locale a dosarelor de

transcriere a certificatelor sau extraselor de stare civila intocmite in straindtate si le inainteaza la

Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor spre aprobare ;

0) intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor efectuate in

dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri motivate de aprobare

sau respingere a cererii pe care le prezinta presedintelui consiliului judetean spre aprobare;

p) elaboreazd proiectul de dispozitie de schimbare de nume in vederea semndrii de catre

presedintele consiliului judetean;

r) analizeaza si propune spre avizare cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de

stare civila;

s) primeste si analizeazd dosarele de dispensa de vérsta si grad de rudenie, le analizeazi si

intocmeste un referat de acordare sau respingere a dispensei ;

t) elaboreazi proiectul de dispozitie de acordare a dispensei de virsta sau grad de rudenie in

vederea semndrii de cétre presedintele consiliului judetean ;
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u) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil, altele decét cele de stare civila, si le preda pe bazd de proces-verbal
anual la depozitul de arhiva din cadrul Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane,
secretariat, ATM, administrativ .

COMPARTIMENTUL MENTIUNI STARE CIVILA, ARHIVA

Art. 21 - Compartimentul mentiuni stare civild, arhivd are urmdtoarele atributiuni
principale:

a) primeste, actualizeazd, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civild
exemplarul II de la oficiile de stare civild locale, asigurdnd securitatea i conservarea acestor
documente;

b) primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la
Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor pe care le inregistreazi in registratura proprie,
curentd si speciala,

¢) Inscrie pe marginea actelor de stare civild mentiuni privind modificérile survenite in statutul
civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate In vederea arhivarii;

d) elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea instantelor judecétoresti, parchetului,
politiei si a notarilor publici, in conditiile previzute de lege;

e) asigurd, In conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute,
sau distruse, partial ori total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise;

f) inventariaza registrele si opisele exemplarul II al caror termen de péstrare a expirat in
vederea predarii acestora la Arhivele Nationale ;

g) preda registrele exemplarul II la Arhivele Nationale dupa expirarea termenului legal de
pastrare de 100 ani ;

h) asigura pastrarea in bune conditii a arhivei de stare civild si a arhivei serviciului;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate

din activitatea de profil, altele decat cele de stare civila, si le predd pe bazd de proces-verbal

anual la depozitul de arhiva din cadrul Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane,

secretariat, ATM, administrativ .

COMPARTIMENTUL JURIDIC CONTENCIOS

Art. 22 - Compartimentul juridic contencios are urmdtoarele atributiuni principale :

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

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

c) urmdéreste eficienta aplicérii 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;

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

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

f) reprezintd si apard interesele serviciului in procesele de contencios administrativ sau de
solutionare a plangerilor in materie contraventionald, sens in care, prezintd sefului
serviciului Intdmpindri, note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac,
asigurdnd, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

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



h)

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predd pe bazi de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din
cadrul Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ .

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—materiald, achizitii publice, administrativ;
- compartiment resurse umane, pregétire profesionald;

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

- compartiment financiar, contabilitate, CFP.

COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA, ACHIZITII PUBLICE,

ADMINISTRATIV

Art. 23 - Compartimentul asigurare tehnico-materiald, achizitii publice, administrativ are
urmdtoarele atributiuni principale :

a)
b)

c)
d)

e)

0)
p)
1)

s)

Intocmeste necesarul anual de obiecte de inventar si mijloace fixe pentru dotarea institutiei;
elaboreazd si supune aprobarii planul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si
priorititilor comunicate de birourile de specialitate ale aparatului propriu;

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

propune spre aprobare conducatorului institutiei constituirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publici; '

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

comunica ofertantilor rezultatele participarii la procedura de achizitie publicé;

asigura si gestioneazi corespondenta cu autorititile publice care au atributii in monitorizarea
achizitiilor publice potrivit legii;

intocmeste i gestioneazd dosarul achizitiilor publice, organizdnd evidenta tuturor
contractelor;

primeste si centralizeazd referatele de necesitate de la birourile si compartimentele
aparatului propriu si transmite comenzi furnizorilor in vederea aprovizionarii;

prospecteazi piata in vederea aproviziondrii cu diverse bunuri, organizeaza licitatii pentru
investitii, dotéri i reparatii;

asigurd aprovizionarea cu hértie, rechizite si alte materiale de birou necesare desfisurarii
activitdtii institutiei, cu materiale administrativ-gospodéresti si de intretinere, precum si cu
materiale PM si PSI;

instruieste personalul in domeniul protectiei muncii si PSI;

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

asigurd receptia bunurilor gi controleazd dacd acestea corespund calitativ si cantitativ cu
datele din documentele insotitoare, intocmind procese-verbale de receptie;

urmareste, rdspunde de utilizarea corespunzatoare a bunurilor din dotare;

asigurd efectuarea curdteniei in sediu si spatiile aferente;

asigurd intocmirea documentatiel necesare pentru Inscrierea sau radierea din circulatie a
mijloacelor de transport din dotare, incheierea asigurdrii de raspundere civild, CASCO si
orice alte obligatii stabilite de lege;

ia mésuri pentru exploatarea optima si intretinerea parcului auto;

s) Intocmeste fisele de activitate zilnicd pe baza foilor de parcurs;
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t) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:

- primeste referatul privind necesarul de registre si de certificate de stare civila,
precum si de cerneald neagrd speciald, hértia si folia necesard producerii cartilor de
identitate si a celor de alegator, pentru anul urmétor, pentru toate serviciile locale, pe
care il comunica Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul
Ministerului Internelor si Reformei Administrative;

- in baza solicitdrilor si a planificarii, ridicd de la Inspectoratul National pentru
Evidenta Persoanelor registrele, certificatele de stare civild, cerneald speciala,
precum si materialele necesare producerii cartilor de identitate si a celor de alegator,
pe care le distribuie apoi serviciilor comunitare locale; asigurd intocmirea
formalitatilor corespunzitoare cu directiile de specialitate din cadrul Consiliului
Judetean Botogani pentru ridicarea, distribuirea si descarcarea gestiunii acestora;

- solicita tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civila,

t) organizeazi si asigurd desfagurarea in bune conditii a activititii de primire, depozitare,

conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii gi bunurilor din dotare si ia masuri pentru

gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii
acestora si inlaturarea oricaror forme de risipa;

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

v) organizeazi si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii si
a prevenirii si stingerii incendiilor;

w) asigurd intocmirea formalititilor necesare, privind acceptarea unor donatii §i sponsoriziri,
pentru a fi inaintate Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, in vederea
obtinerii avizelor necesare;

X) participd la Intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

y) organizeaza eliberarea legitimatiilor pentru salariatii din aparatul propriu;

z) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predé pe baza de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din
cadrul Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM,
administrativ .

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
SI PREGATIRE PROFESIONALA

Art. 24 - Compartimentul resurse umane §i pregitire profesionald are urmdtoarele
atributiuni principale :

a) Intocmeste proiectul numdrului de personal, organigramei, statului de functii si

regulamentului de organizare si functionare a serviciului si le Inainteazd Consiliului Judetean

Botosani in vederea supunerii spre aprobare;

b) executd activitdti de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind conduita la locul de

munca §i in societate a personalului serviciului;

c) asigurd aplicarea reglementdrilor legale in vigoare privind salarizarea personalului incadrat cu

contract de munca si a functionarilor publici din cadrul serviciului;

d) intocmeste documentatia necesard pentru organizarea si desfasurarea, in conditiile legii, a

concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante din cadrul aparatului propriu;

e) Intocmeste si supune aprobarii sefului serviciului, proiectele de dispozitii privind incadrarea,

detasarea, transferarea, promovarea, sanctionarea, pensionarea si eliberarea din functie a

personalului din aparatul propriu;

) intocmeste documentatia privind acordarea salariului de merit, in conformitate cu legislatia in

vigoare, pe baza propunerilor sefului serviciului;

g) intocmeste lucrérile referitoare la acordarea sporului de vechime in munca si a altor drepturi

prevézute de lege pentru personalul din cadrul serviciului;
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h) intocmeste si supune aprobarii programarea concediilor de odihna anuale si asigurd evidenta
efectudrii acestora;

i) supune spre aprobare, pe baza propunerilor ficute de sefii ierarhici, documentatiile privind
acordarea de premii in cursul anului, a premiului anual, potrivit prevederilor legale in vigoare;
j) intocmeste, completeazi, pastreazd si tine evidenta la zi a carnetelor de muncd pentru
personalul serviciului;

k) propune spre aprobare, referatele privind participarea la cursuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a personalului, pe baza programelor de perfectionare a pregitirii profesionale
primite de la organele specializate ale administratiei publice;

1) urmireste Intocmirea de citre sefii ierarhici a rapoartelor de evaluare a functionarilor publici,
a fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor cu contract de munci, a
fiselor postului, a programelor de desfigurare a perioadei de stagiu pentru functionarii publici
debutanti, le supune aprobarii si péstreazd un exemplar din acestea;

m) asigurd evidenta si completarea dosarelor personale ale personalului cu contract de munca si
ale functionarilor publici din cadrul serviciului, potrivit legislatiei in vigoare;

n) elibereazi adeverinte de salariat pentru personalul din cadrul serviciului;

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

p) intocmeste documentele privind deplasarea in interesul serviciului a personalului din cadrut
serviciului;

r) intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesara in vederea pensionarii
personalului, in conditiile legii;

s) primeste si pastreazd declaratiile de avere si de interese pentru functionarii publici ai
serviciului, tine evidenta politistilor detasati si informeazi conducerea Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor cu privire la modificarile intervenite in situatia acestora, lunar sau
ori de céte ori este nevoie;

s) inainteazi conducerii Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor propuneri
referitoare la organizarea si desfdsurarea concursurilor pentru incadrarea unor functii vacante, in
statul ,, M ” si detagarea acestora la serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor;

t) inainteazi conducerii Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor propuneri

privind sanctionarea disciplinard a politistilor detasati;

t) asigura aplicarea reglementérilor in vigoare si a dispozitiilor Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului;

u) 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 financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM, administrativ

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL, MASS-MEDIA

Art. 25 - Compartimentul secretariat, relatii cu publicul, mass-media are urmditoarele
atributiuni principale :

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

b) organizeazi si asigurd primirea, Inregistrarea in registrul de intrare — iesire a corespondentei,

repartizarea lucrdrilor potrivit domeniilor de activitate, destinate serviciului, precum si

expedierea si transportul corespondentei, conform reglementérilor legale in vigoare;

c) tine evidenta dispozitiilor emise de seful serviciului;

d) finalizeazd si comunicd autoritatilor, institutiilor si persoanelor fizice interesate dispozitiile

emise de seful serviciului;

¢) intocmeste nomenclatorul dosarelor, potrivit legii, impreund cu birourile si compartimentele

din cadrul serviciului, pe baza indicativului termenelor de péstrare transmis de organele

centrale;

f) asigurd evidenta, péstrarea si conservarea documentelor din arhiva institutiei, ia masuri de

selectionare a acesteia §i eliminare a documentelor care nu prezintd importantd istorici,

documentard sau practicé;
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g) asigurd primirea la depozitul arhivei pe bazd de inventar si proces-verbal de predare —
primire a documentelor create de birourile si compartimentele din cadrul serviciului grupate in
dosare potrivit nomenclatorului;

h) creeazi conditii pentru cercetarea documentelor pe care le detine si elibereaza certificate,
extrase sau adeverinte dupd acestea, in conditiile prevédzute de lege;

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

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

k) asigurd disponibilitatea in format scris a informatiilor de interes public comunicate din oficiu;
1) intocmeste anual si asigurd aducerea la cunostintd publicd a raportului privind accesul la
informatiile de interes public;

m) tine evidenta petitiilor adresate de cetéteni;

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

o) indruma petitiile spre rezolvare cétre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

p) urmareste solutionarea si redactarea In termen a raspunsului;

r) trimite petitiile indreptate gresit autoritdtile sau institutiilor publice in a céror atributii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

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

s) primeste si analizeazd petitiile referitoare la drepturile omului §i transmite autoritdtilor sau
institutiilor publice in a céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

t) gestioneazi timbrele postale;

t) centralizeazi raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale si anuale, privind activitatile realizate de serviciu in domeniul accesului liber la
informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor
cetdtenilor, precum si referitor la activititile efectuate pe linia prelucrérii datelor cu caracter
personal;

u) organizeazi si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ,
in conformitate cu dispozitiilor legale in materie.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, C.F.P.
Art. 26 - Compartimentul financiar, contabilitate, C.F.P. are urmdtoarele atributiuni:
a) tine evidenta bunurilor imobile si mobile ale institutiei;
b) iIntocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
c) asigurd organizarea si desfdsurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;
d) urmdreste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri si cheltuieli al serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, precum si
respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
e) asigurd intocmirea documentelor de planificare financiarad potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu sefii birourilor din cadrul serviciului, urmérind utilizarea eficientd a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;
f) asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau propune
madsuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor referitoare la
calcularea si plata acestora, primeste si executd formele de poprire si sprijina realizarea titlurilor
executoril, efectueaza retinerile respective in statele de plata;
g) urmdreste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice;
h) raporteazi, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;
i) face propuneri de modificare de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului Judetean
Botosani;
j) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciald, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cét si a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare;
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k) tntocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul serviciului, efectueaza retinerile din
salarii, asigurdnd confidentialitatea drepturilor cuvenite fiecéruj salariat ;

1) stabileste indemnizatiile pentru concediile de odihn si a celor platite din fondul de salarii,
fondurile de asigurdri sociale cuvenite conform legislatiel In vigoare pentru personalul din
cadrul serviciului, pentru care intocmeste statele de platd, respectiv ordinele de platd pentru
viramente potrivit legii;

m) intocmeste statele de platid in baza documentatiilor privind acordarea de premii in cursul
anului, a premiului anual, potrivit prevederilor legale in vigoare;

n) realizeazi, potrivit Codului fiscal, evidenta declaratiilor individuale, stabileste deducerile
suplimentare si intocmeste fisele fiscale pentru fiecare angajat sau persoand plitita ocazional;

0) determind fondul de salarii lunar in vederea dimensionarii prevederilor bugetare la capitolul
,»Cheltuieli de personal” si efectuarii controlului bancar al salariilor realizate;

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

r) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de
tinere la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum
si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare i a altor
purtatori de informatii;

s) analizeazi si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizérii licitatiilor, perfectarii unor
contracte sau lansirii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul serviciului, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

s)intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, indrumai si controleazd modul de punere
in aplicare a acestora;

t) dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;
t) indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pistrarea integritdtii patrimoniului §i recuperarea
obiectivd a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

v) aduce la cunostintd personalului, in partile ce-1 privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitétii financiar — contabile;

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

x) achitd contravaloarea materialelor de stare civild, le distribuie oficiilor de stare civild si
asigurd Intocmirea formalititilor cu directiile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Botosani;

y) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd maisurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cand este cazul;

z) urmareste respectarea disciplinei de casd prin tinerea la zi a registrului de casd, a incadrarii in
plafonul de casé;

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

bb)verificd propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si asigurd transpunerea in
practica a acestei activitati, in conditiile legale;

cc)intocmeste lunar balanta de verificare si executia bugetard;

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

ee)asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil si le predd pe bazi de proces-verbal anual la depozitul de arhiva din
cadrul Biroului financiar, contabilitate, C.F.P., resurse umane, secretariat, ATM, administrativ.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 27 - (1) Atributiile gefului serviciului public comunitar si ale celorlalfi salariati cu
functii de conducere sau de executie sunt previzute in fisele 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 sefului serviciului va fi reactualizatdi numai cu avizul
Presedintelui Consiliului Judetean Botosani.

Art. 28. — Sefii birourilor de specialitate din cadrul aparatului propriu si compartimentul
independent, sunt obligati sd informeze seful serviciului in legaturd cu eventualele disfunctionalititi
apdrute In aplicarea prezentului regulament.

Art. 29 — Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incélcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativda, civild sau penald a
functionarului public ori a salariatului vinovat.

Art. 30 — Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale
incidente In materie.

PRESED s Contrasemneaza,
Constantin tac Secretar al judetului,
/Marcel + Stelici Bejenariu
o ”K"/ /

1L
; .
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ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

STATUL DE FUNCTII
al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Botosani, pe anul 2007

ANEXA NR.2
la Hotararea Consiliului Judetean Botosani

Nr. 7J din 3¢ 8-

2007

Nr. Functia Nivel Grad/ Numar Salariul de baza Fondul de salarii de | Actul normativ care a
crt. studii treapta; posturi - lei - baza lunar stat la baza stabilirii
Clasa, grad - lei - salariilor de baza
profesional, Limite | Limite | (col.4x5)| (col.4x6) /anexa
treapta minime | maxime | minim maxim
salarizare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
A. Functii de executie
I. PERSONAL CONTRACTUAL
1 Consilier S IA 2 523 1080 1046 2160 0.G.nr.10/2007 Anexa Il b
2 | Consilier S I 2 514 054 1028 1908 0.G.nr.10/2007 Anexa Il b
3 | Analist (programator) M IA 1 481 676 481 676 0.G.nr.10/2007 Anexa V/1 b
ajutor
4. | Curier M I 1 4492 461 449 461 0.G.nr.10/2007 Anexa V/2 b
5. | Arhivar M 11 1 449 508 449 508 0.G.nr.10/2007 Anexa V/2 b
TOTAL I b 4 x 7 b4 X 3446 5713 X
II. FUNCTIONARI PUBLICI
1 | Consilier (sef serviciu) S IS1 1 - 1569 - 1569 0.G. nr.6/2007 Anexa Ill
H.G. nr.2104/2004, art.8
alin.1
2 | Consilier (sef birou) S IS1 2 - 1327 - 2654 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
3 Consilier juridic S IS1 1 - 1327 - 1327 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
4. | Consilier S IS1 1 - 1569 - 1569 0.G. nr.6/2007 Anexa III
H.G. nr.2104/2004, art.8
alin.1
S. | Consilier S IS1 1 - 1327 - 1327 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
6.* | Consilier S IS1 1 - 1327 - 1327 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
7.* | Consilier S IP1 1 - 908 - 908 0.G. nr.6/2007 Anexa IV




| 8. | Consilier S IP1 3 908 _ 2724 | 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
9. | Consilier S IP3 1 748 - 748 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
10.* | Consilier S IA2 1 668 - 668 O.G. nr.6/2007 Anexa IV
11. | Consilier S 1D 1 571 - 571 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
12.* | Inspector S IA1 1 708 - 708 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
13.* | Inspector S IA2 3 668 - 2004 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
14. | Inspector S ID 1 571 - 571 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
' 15. | Referent de specialitate SSD IIS1 i 1347 - 1347 0.G. nr.6/2007 Anexa IlI
H.G. nr.2104/2004, art.8

alin.l
| 16. | Referent de specialitate SSD 11P1 2 631 - 1262 | O.G.nr.6/2007 Anexa IV

17. | Referent M I11S1 1 783 - 783 0.G. nr.6/2007 Anexa IV

18. | Referent M IRy 1 726 _ 726 0.G. nr.6/2007 Anexa IV

19. | Referent M LIP3 2 557 - 1114 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
20*%* | Consilier M IA1 1 708 - 708 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
21.* | Referent M IP1 2 605 _ 1210 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
22 * | Referent M 1TIA2 3 519 _ 1557 0.G. nr.6/2007 Anexa [V

23. | Referent M IIA3 1 500 500 0.G. nr.6/2007 Anexa IV

| TOTAL II X x 33 x x 27882 x
III. FUNCTIONARI PUBLICI CU STATUT SPECIAL
(POLITISTI)

1.* | Consilier (sef birou) S IS1 1 1327 - 1327 | 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
TOTAL III b4 X 1 X X 1327 X
TOTAL A (I+II+III) p{ X 41 X X 34922 p.4
B. FUNCTII DE CONDUCERE

Nr. Functia Numar posturi Fond Actul normativ care a stat la

crt. Indemnizatia de conducere indemnizatii baza stabilirii

Suma lunar indemnizatiilor/anexa
% - lei - - lei-
0 1 2 3 4 5 6
I. PERSONAL CONTRACTUAL | - - ] - 3




[II. FUNCTIONARI PUBLICI

1. | Sef serviciu 1 30 471 471 0.G. nr.6/2007 Anexa IlI
H.G. nr.2104/2004, art.8 alin.1
2. Sef birou 2 25 332 664 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
TOTAL II 2 X X 1135 X
III. FUNCTIONARI PUBLICI CU STATUT SPECIAL
1. [ Sef birou (politist) 1 25 332 332 0.G. nr.6/2007 Anexa IV
TOTAL III 1 p.4 X 332 X
TOTAL B (I+II+III) 3 X X 1467 X
C. ALTE DREPTURI
Nr. Denumire Numar beneficiari Fond lunar Actul normativ care a stat la baza
crt. | - lei - stabilirii dreptului
0 1 2 3 4
1 | Spor vechime 41 6735 H.G. nr.281/1993, art.7
{ 2 Spor control financiar preventiv 1 243 Legea nr.84/2003, art.13 (7)
3 | Salar de merit 7 1501 0.G. nr.10/2007, art.10
0.G. nr.6/2007, art.8
4 Spor conditii vatamatoare 41 3625 0.G. nr.10/2007, art.14
I 0.G. nr.6/2007, art.16
TOTAL C X 12104 X
TOTAL - fond salarii (A+B+C) - lei - X 48493 X
*

- avansare in treapta de salarizare conform art.33, alin.(1), (2) si (3) din Ordonanta Guvernului nr.6/2007.

** _ transformare post conform art.9, alin. (2) si (3) din Ordonanta Guvernului nr.6/2007 si Avizului Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici nr.1018410 din 26.04.2007.

Nota: Modificarile drepturilor salariale, ca urmare a aplicarii unor acte normative ulterioare vor fi aprobate prin
dispozitia conducdtorului institutiei, care rdaspunde de realitatea si legalitatea acestora.

Contrasemneaza,
/SECRETAR AL JUDETULUI,
/ Marcel-Stelica Bejenariu

4 ’/;_;;
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