ROMANIA
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.151/2015
privind aprobarea Regulamentulut de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta Persoanelor Vaslui

avand Tn vedere:

-expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Vaslui privind
propunerea de aprobare a Regulamentului de Organizare s1 Functionare al Serviciulut
Public Comunitar Judetean de Evidenta Persoanelor Vaslui;

in conformitate cu:

- prevederile Ordonantelr Guvernului nr. 84/2001 privind Infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

in temeiul prevederilor art. 91 alin. (1) lit. “a”, alin. (2) lit. “c”, ale art. 97 alin. (1)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicaté, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Consiliul Judetean Vaslui

HOTARASTE:

Art.1. — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta Persoanelor Vaslui previzut in anexd, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. — Anexa nr. 4 la Hotararea Consiliului Judetean Vaslui nr. 136/2004 privind
infiintarea Serviciului public comunitar judetean de evidenta persoanelor Vaslui se
abroga.

Art.3. — Aducerea la indeplinire a prezentei hotarari revine Serviciului Public
‘Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Vaslui.

Vaslui, 27 august 2015
PRESEDINTE,

Dumitru BUZATU

/)
Contraseémeazﬁ:




Anexi
la Hotardrea Nr.151/2015

REGULAMENT

de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Vaslui

CAPITOLUL 1

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN DE EVIDENTA
A PERSOANELOR VASLUI

Art, 1. (1) Serviciul Public Comunitar JTudetean de Evidentd a Persoanelor
Vaslui, denumit in continuare Serviciul Public Comunitar Judetean, este organizat
si functioneaza ca institufie publica de interes judetean, cu personalitate juridica, in
subordinea Constiliului Judetean Vaslui.

(2) Serviciul Public Comunitar Judetean are sediul in municipiul Vaslui, str.
Stefan cel Mare, nr. 70.

Art. 2. (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Judetean este acela de a
exercita competentele ce 11 sunt date prin lege pentru punerca in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a
persoanelor si de stare civild.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Judetean se desfasoara in
interesul persoanel si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in executarea legii.

Art. 3. (1) Servictul Public Comunitar Judetean coordoneaza si controleaza
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, compartimentele de stare civild — comunale, ordsenesti s1 municipale,
controleazd modul de gestionare si de Tntocmire a registrelor de stare civila,
certificatele de stare civila si de furnizare a datelor necesare pentru actualizarca
Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

(2) Coordonarea si controlul metodologic al Serviciului Public Comunitar
Judetean se asigurd potrivit legii, de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date (DEPABD).

(3) Activitatea Serviciului Public Comunitar Judefean este coordonatd de
conducerea Consiliului Judetean.

Art. 4. (1) Serviciul Public Comunitar Judetean este condus de un director
executiv.

(2) Postul de director executiv se ocupd prin concurs sau, dupd caz, prin
examen 1n conditiile legii.

(3) Numirea si eliberarea din functie a directorului executiv se face de catre
Consiliul Judefean, in conditiile legii, cu avizul Directiel pentru Evidenta
Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date.
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(4) Directorul este ordonator tertiar de credite.

Art. 5. (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean
asigurd conducerea acestuia si raspunde in fata Consiliului Judetean de buna lui
functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin directorul executiv emite dispozifii.

Art. 6. In structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Judetean

sunt cuprinse birouri $i compartimente, dupa cum urmeaza:

a. conducerea serviciului;

b. biroul de evidenta a persoanelor;
compartiment de stare civild $i operare mentiuni;
compartiment informatica;
compartiment secretariat, juridic si contencios;
compartiment resurse umane $i pregatire profesionald;
compartiment financiar-contabilitate;
compartiment asigurare tehnico-materiala.

Art. 7. Incadrarea personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean se face prin concurs, sau, dupa caz, prin examen, in conditiile legii, si cu
respectarea criteriilor privind selectia personalului si organizarea concursurilor sau
a examenelor stabilite de cétre Consiliul Judetean Vaslui, iar in cazul functionarilor
publici si cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. Transferul
functionarilor publici cu statut de detasat se face cu avizul DEPABD.

Art. 8. Activitatea desfasurata de catre structurile Serviciului Public
Comunitar Judetean, In vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare birou §i compartiment in parte.

Art. 9. (1) Relatiile de autoritate ierarhica sunt intre conducerea Serviciului
Public Comunitar Judetean si structurile subordonate acestuia, in scopul
organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului
serviciului. Acelagi tip de relatii sunt intre sefii biroului/compartimentului si
personalul subordonat acestora,

(2) In cadrul compartimentelor in care nu sunt previzute functii de
conducere sunt relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai
mare $i restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii 1 imbinarit in
mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii
acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizérii eforturilor necesare si asigurdrii
unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 10. Intre structurile Serviciului Public Comunitar Judetean sunt relatii
de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si 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 sefului de birou sau de compartiment. De asemenea, in activitatea de
control, pe linii specifice de muncé, conducerea serviciulul poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.
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CAPITOLUL II

FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR JUDETEAN

Art. 12. (1) Serviciul Public Comunitar Judetean indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care implementeaza i monitorizeaza la nivel de judet
directille de dezvoltare a evidentei persoanelor, a programelor de reforma
pentru optimizarea fluxului de actualizare si de wvalorificare a datelor
referitoare la persoand, la cresterea calitdtii serviciilor prestate pentru cetateni
si perfectionarea mijloacelor pentru stocarea si prelucrarea datelor;

b) de institutie publici de interes judetean, prin care se urmareste modul de
aplicare gi respectare a reglementérilor In domeniul actualizarii, administrarii,
valorificarii, utilizarii i protectia datelor referitoare la persoand, precum si in
domeniul intocmirii st eliberarii actelor de stare civila si actualizarea bazei de
date pentru intocmirea listelor electorale permanente;

¢) de coordonare si control metodologic a activitatilor serviciilor publice
locale de evidentd a persoanclor comunale, ordgenesti i municipale;

d) de colaborare cu scrviciile publice deconcentrate ale ministerclor si
institutiilor publice din teritoriu, cu autoritdtile administratiei publice locale,
agenfi economicl g1 cu alte autoritati publice, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

¢) de executie, prin asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
necesare activitatii de evidenta a persoanelor si de stare civil;

f) de reprezentare a Consiliului Judetean, pe plan intern In domeniile
activitatii de stare civild si evidentd a persoanelor.

(2) Structura organizatoricd, statul de functii, numarul de personal si
regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar Judetean
se stabilesc prin hotirdre a Consiliului Judetean, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Art. 13. Serviciul Public Comunitar Judetean indeplineste urmétoarele
atributii principale:

a) actualizeaza, utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidentd a

Persoanelor;

b) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
populatiei date necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidentid a Persoanelor;

¢) coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si a compartimentelor de
stare civila, conform prevederilor legale in vigoare;

d) furnizeaza date solicitate de catre institutiile statului, persoane juridice
sau persoane fizice in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) asigurd emiterea certificatelor de stare civila, a cirtilor de identitate si a
cartilor de alegétor, dupi caz;

f) monitorizeaza $i controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniu! asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoani;
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g) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

h) tine evidenta registrelor de stare civild, exemplar [I, si efectueazd
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

1) verifica, avizeazd/respinge dosarcle de rectificare a actelor de stare civila
si a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila intocmite in
straindtate primite de la compartimentele de stare civila ale primariilor
din judet;

1) verifica, face propuneri si inainteaza spre aprobare, dupa caz, la Consiliul
Judetean dosarele depuse de citre cetdteni la primariile din judet in
vederea schimbarii numelui pe cale administrativa;

k) avizeazd dosarele de reconstituire a actelor de stare civild sau de
intocmire ulterioard a actelor de stare civild prin eliberarca avizului
pozitiv sau negativ, dupé caz;

1) elibereazd extrase de stare civild de pe registrele de stare civild, ex.2, la
cererea institutiilor prevazute in Legea nr. 119/1996 privind actele de
stare civild, republicatd si modificata;

m) primeste si inainteazd cédtre Directia pentru Evidenta Persoanclor si
Administrarea Bazelor de Date cererile cetitenilor de obtinere a
Certificatului de atestare a cetéteniet 1 domiciliului In Romaénia;

n) alocd in sistem informatic numarul certificatului de divort din Registrul
unic al certificatelor de divort la cererea compartimentelor de stare civild
din judet;

0) la mésuri pentru rezolvarea neconcordantelor rezultate in urma testelor de
coerentd intre baza de date centrald de pasapoarte si Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

p) monitorizeazd intreaga activitate de eviden{d a persoanelor §i de stare
civila la nivelul judetului Vaslui, intocmeste situatit $i analize si le
inainteaza periodic la DEPABD;

q) 1a méasuri de imbunatitire a activitatii iIn domeniu, de aplicare In mod
unitar a legislatiei in domeniul de activitate, pentru colaborarea si
cooperarea cu Institutiile pentru realizarea sarcinilor §i atributiilor de
serviciu;

r) rezolva toate categoriile de cereri, adrese, solicitari, petitii, dupd caz,
conform competentelor legale;

s) colaboreazi cu institutiile abilitate pentru realizarea atributiilor prevazute
de legislatia in vigoare inclusiv in baza planurilor 1i protocoalelor
incheiate cu acestea;

t) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementéri legale.

CAPITOLUL I

Sectiunea |
CONDUCEREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Art. 14. (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean
asigurd conducerea a serviciului si o reprezintd In relatiile cu autoritatile si



institutiile publice, cu comandantii (sefi1) unitdtilor din Ministerul Afacerilor si
Internilor, cu persoanele fizice si juridice din tard, precum si in justitie.

(2) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean este
ordonator tertiar de credite.

(3) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv al Serviciului
Public Comunitar Judetean emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine.

(4) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean raspunde in
fata Consiliului Judetean Vaslui pentru buna functionare in indeplinirea atributiilor
ce revin serviciului public, potrivit prevederilor fisei postului;

Art. 15. (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean
indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

a) exercitd atributiile ce revin Serviciului Public Comunitar Judetean in calitate
de persoana juridica,

b) intocmeste proiectul bugetului propriu al Serviciului Public Comunitar
Judetean s1 contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe care le supune
aprobarii Consiliului Judetean;

¢) aproba statul de personal al Serviciului Public Comunitar Judetean; numeste
si elibereazd din functie personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean cu respectarea prevederilor legale si a criteriilor stabilite de
Consiliul Judetean Vaslui si ale Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
privind selectionarea personalului §i organizarea concursurilor sau a
examenelor, in conditiile legii;

d) elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar
Judetean;

e) ia masuri de organizare, planificare, conducere la nivelul S.P.C.JE.P.
Vaslui;

f) efectueaza activititi de coordonare, indrumare si conirol la serviciile publice
comunitare locale de evidenta persoanelor 1 compartimentelor de stare
civila de la nivelul judetului;

g) asigurd realizarea monitorizarii $1 analizarui indicatorilor specifici in
probleme de evidentd a persoanelor si stare civild;

h} colaboreaza cu institutiile abilitate pentru atingerca obiectivelor stabilite in
planurile proprii ale institutiet;

1) ia misuri de destdsurare a convociérilor profesionale si instruirilor necesare
la nivelul judetului Vaslui, pentru aplicarea legislatiei In mod unitar in cele
doud domenii principale de activitate: evidenta persoanei si stare civila;

1) controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar
Tudetean st aplicd sanctiuni disciplinare, in conditiile legii;

k) constatd si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea dispozitiilor
legale cu privire la activitatea de eviden(a a persoanelor si de stare civila.

(2) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean
indeplineste si alte atributii previzute de lege.

(3) in absenta directorului executiv atributiile sunt indeplinite de un alt
salariat numit prin dispozitia directorului.



Art. 16. Numirea i eliberarea din functie precum si sanctionarea
disciplinard a directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean se fac
de catre Consiliul Judetean Vaslui cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor
s1 Administrarea Bazelor de Date.

Segtiunea all-a
CONDUCATORII BIROURILOR

Art. 17. Conducerea structurilor Serviciului Public Comunitar Judetean este
exercitata de sefii acestora, iar in lipsa lor de cétre un cadru desemnat.

Art. 18. (1) Sefii structurilor subordonate Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Vaslui rdspund de intreaga activitate pe care o
desfasoard, in fata directorului executiv al serviciului.

(2) Sefii structurilor subordonate Serviciului Public Comunitar Judetean
conduc Intreaga activitate pe liniile lor de competentd si reprezintd serviciul in
relatiile cu celelalte structurt ale Consiliului Judetean, alte unitati ale Ministerului
Afacerilor si Internelor, cu autorititile administratier publice locale, cu persoane
fizice i juridice din tard, conform delegdrii si dispozitiilor primite.

Art. 19. Conducatorii birourilor din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean Indeplinesc urmatoarele atributii principale:

a) organizeazd, coordoneazd si controleazd realizarea corectd si in termen a
activitdtilor si a sarcinilor stabilite de prevederile legale si de directorul
executiv al serviciului, de catre personalul din subordine;

b) raspund de incadrarea echilibratd cu sarcini a salariatilor si elaboreaza fisele
posturilor pentru fiecare salariat;

c) asigurd ca activitatea compartimentelor pe care le coordoneazd s se
desfdsoare organizat, pe baza unui program de activitate anual, lunar si
trimestrial;

d) organizeaza st urmaresc ca personalul din subordine si cunoascéd legislatia
aplicabild domeniului lor de activitate si actioneazd pentru respectare
acestela;

e) participd la elaborarea sau, dupd caz, realizeazi lucrérile de complexitate sau
importanta deosebita;

f) repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care intrd in
atributiile biroului pe care-1 conduce si dau indrumirile in vedere rezolvarii
acestora, in termenul stabilit de directorul executiv al Serviciului Public
Comunitar Judetean;

g) semneazad potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucrdrile si
corespondenta realizatd in cadrul biroului respectiv;

h) urmiresc ¢laborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor si a
celorlalte lucrari, repartizate de directorul executiv al Serviciului Public
Comunitar Judetean;

i) programeazi concediile de odihn pentru salariatii din subordine $1 urméiresc
efectuarea concediilor de odihna conform programarii,



j) asigura, In conformitate cu legislatia In vigoare, respectarea normelor de
disciplina de cétre salariatii din subordine, fac propuneri pentru aplicarea de
sanctiuni persoanclor care au sdvarsit abateri;

k) asigurd colaborarea cu celelalte compartimente;

) raspund in fata directorului pentru activitatea desfaguratd, prezentand
periodic sau ori de cate ori este nevoie un raport de activitate, relevind
problemele din compartimentul pe care il conduc;

m) indeplinesc orice alte atributii stabilite de cétre directorul executiv al
Serviciului Public Comunitar Judetean.

Sectiunea a III - a
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIHI DE EXECUTIE

Art. 20. Atributiile specifice personalului detasat in conditiile legii, a
functionarilor publici s1 a personalului contractual sunt stabilite prin figa
postului.

Art. 21. Personalul detagat, in conditiile legii, functionarii publici si
personalul contractual raspund in fata conducétorului ierarhic de indeplinirea
indatoririlor de serviciu stabilite prin fisa postului.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN

Sectiunea |
BIROUL DE EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 22. Biroul de Evidenta Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) coordoneazd si controleazd 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, dupi caz, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea si  exploatarea
evidentelor manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale, in
conformitate cu prevederile legale, ordinele i instructiunile care
reglementeazd acest domeniu,

¢) monitorizeazé activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de
serviciile publice comunitare locale, inclusiv in scopul identificdrii cauzelor
sau conditiile care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate,
ca urmare a declinérii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;

d) actualizeazd RNEP cu informatiile necesare conform prevederilor legale in
vigoare;

¢) primeste s1 solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate
formulate de cetdtenii aflati in situatii deosebite, dupé caz;



g)

h)

J)
k)

D

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date pentru
verificarea corectitudinii datelor preluate in Registrul National de Evidenta a
persoanelor de cétre serviciile publice comunitare locale;

colaboreaza, inclusiv cu ocazia actiunilor, cu autoritifi ale administratiei
publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si eliberérii documentelor de
identitate, miscarii populatiei si evidentei acesteia;

comunicd date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu
atributii in domeniul apérarii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitiei,
administratiilor financiare, precum si la cererea persoanelor juridice si fizice,
in temeiul legii;

efectueaza wverificdri operative si ia mdasurile specifice la solicitarea
personalului M.A L., 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.;

asigurd solutionarea, in termenul legal, a petititlor cetatenilor, inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului serviciului public;
tine legatura cu sefii serviciilor publice locale de evidentd a persoanclor,
pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului s1 modului de realizare a sarcinilor
s1 atributiilor ce le revin;

pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza
propuneri pentru Imbunatdtirea muncii, completarca si  modificarca
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

m) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu toate serviciile

n)
0)

p)

q)

de evidenta a persoanelor din tard, in scopul realizérii operative si de calitate
a atributiilor de serviciu;

oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;
la masuri de solutionare a tuturor radiogramelor, instructiunilor, notelor
telefonice primite de la DEPABD conform prevederilor legale;

centralizeaza si Intocmeste situatiile statistice, precum si analizele ce contin
activitdtile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de cétre
serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor si le trimite la
DEPABD;

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

desemneazd un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru
incadrarea posturilor vacante din specialitatea evidenta persoanelor la
solicitarea institutiilor;

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

efectueaza controale periodice a activitdtii desfasurate de catre serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, conform instructiunilor
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si
urmareste modul de remediere a deficientelor constatate;

asigurd serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanclor cu
imprimantele necesare desfasurarii activitatii de evidentd a persoanclor de la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
avind la baza necesarul anual;



v) participd la organizarea convocidrilor si instruirilor profesionale conform
prevederilor legale;

w) asigurd consiliere de specialitate in vederea solutiondrii unor spete din
domeniul de evidentd a persoanelor, sesizate de serviciile publice
comunitare locale din judet;

X) intocmeste notele de constatare in urma controalelor de fond si tematice
efectuate (in baza prevederilor art. 7 lit. b) din O.G. nr. 84/2001 cu
modificdrile si completdrile ulterioare), la serviciile publice comunitare
locale de evidenta persoanei de pe raza judetului Vaslui.

Biroul de evidenta persoanelor mai indeplineste g1 atributii de regim

evidenta st ghigeu unic, dupé caz:

1.

primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetitenilor,
actualizeaza baza de date cu raportul de productie si cu data inménarii,
clibereaza acte de identitate si carti de alegator, pentru rezolvarea unor
situafii deosebite, pentru testarea $I cunoasterea aplicafiilor ori
urmdrirea modului de functionare a tehnicii detinute, dupd amenajarea
s1 dotarea spatiului necesar in conformitate cu dispozitiile Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si ale
M.A.L, a instructiunilor primite si a legislatiei in acest sens;
formuleazd propuneri pentru Imbunatatirea activititilor pe linie de
informaticd in vederea reducerii intervalului de timp necesar eliberarii
actelor de identitate, actualizarii RNEP cu scopul diminuvérii
birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

. monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul

National de Evidentd a Persoanelor in colaborare cu Compartimentul
informatic;

colaboreazd cu Directia pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea
Bazelor de Date, cu structurile subordonate Inspectoratului General al
Politie Romane ori cu alte structuri ale M.A.L. s.a., pentru realizarea
atributiilor comune, operative s.a.;

. centralizeazd $1 transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si

Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si rapoartele de
analizd Intocmite lunar, trimestrial, semestrial si anual de citre
servicille publice comunitare locale, referitoare la principalele
activitati desfagurate in domeniul evidentei persoanelor.

coordoneazd si controleazd metodologic activitatea de primire a
cererilor si de eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de
cétre serviciile publice comunitare locale;

verificd conditiile Tn care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a
declindrii unei identititi false ori modalitatile de contrafacere a actelor
de identitate si propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;
colaboreazd cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarca Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculdri a Vehiculelor, L.I.P. si alte
structuri abilitate pentru realizarea sarcinilor comune, precum $i in
scopul optimizarii activitatii specifice.
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Sectiuneaall -a )
COMPARTIMENT DE STARE CIVILA
SI OPERARE MENTIUNI

Art. 23. Compartimentul de Stare Civild si Operare Mentiuni are
urmatoarele atributii principale:

a) Indruma si controleaza Intreaga activitate de stare civila din cadrul judetului
Vaslui conform prevederilor Legii nr. 119/1996 privind actele de stare civila
republicatd si modificatd si ale Hotdrarii Guvernului nr. 64/2011 pentru
aprobarea Metodologiel cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie
de stare civili;

b) urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

c¢) efectueazd controale tematice, precum s1 verificdri periodice privind
gestionarea certificatelor de stare civild la oficiile de stare civild de pe raza
judetului;

d) organizeaza instruirile de pregétire profesionald a personalului cu atributii de
stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civild din cadrul primariilor de pe
raza judetului;

e) intocmeste, la inceputul fiecdrui an, programul de desfisurare a
mstructajelor, data si locul desfasurarii acestora se comunicd Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

f) analizeazd lunar, trimestrial, semestrial i anual activitdtile desfasurate de
personalul cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civild din cadrul
primariilor;

g) participd la intocmirea materialelor de analizd a serviciului, a testelor si
aplicatiilor practice;

h) tine evidenta s1 arhiveaza registrele de stare civild - exemplarul 11, depuse de
citre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau, dupd
caz, de primériile competente, care au in pastrare exemplarul I;

1) intocmeste necesarul de registre si de certificate de stare civild, precum si de
cerneald speciald, pentru anul urmadtor, pe care il comunicd, anual, Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, asigurd
tiparirea formularelor auxiliare $i distribuirea acestora, precum si distribuirea
registrelor, certificatelor serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si primdriilor din judet, contra cost;

j) desemneaza un reprezentant care sd participe la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si al primériilor
si asigurd instruirea persoanelor cérora urmeazd a li se delega exercitarea
atributiilor de stare civila;
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k) asigurd spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea i
pistrarea in conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de
stare civild pe care le are in pastrare;

I) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civila sau
cind, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30
de zile;

m) primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidentd
a persoanelor si primariilor listele cu coduri numerice personale precalculate;
in cazul epuizdrii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente
suplimentare, de la structura judeteand a Directiei pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date;

n) realizeazd cel putin o datd pe an activititi de control asupra tuturor
inregistrarilor de stare civild din cadrul primariilor sau serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, pe baza graficului exercitind in
acest sens urmatoarele atributii:

1) verificd respectarea transmiterii in termen a comunicarilor nominale
privind dobéandirea, redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in
baza comunicdrilor primite de la Directia pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date;

2) sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, respectiv Directia
Generald de Politie a Municipiutui Bucuresti, precum s1 Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la
documentele de stare civild cu regim special pierdute ori furate si
efectucazd verificarea administrativa, de fond, a gestiunii certificatelor
de stare civila, In cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la
primérii;

3) participd la verificarile ce se efectueazd in vederea stabilirii
imprejurdrilor in care a avut loc sustragerea acestora;

4) propune consiliulul local sau primarului masurile administrative ce se
impun;

0) asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si
a datelor cu caracter personal;

p) transmite lunar situatiile indicatorilor specifict la Directia pentru Evidenta
Persoanelor de Administrarea Bazelor de Date;

q) transmite semestrial la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date situatia cdsétoriilor mixte, sinteza activitétii pe
lime de stare civila;

r) efectueazd mentiunile In actele de stare civild - exemplarul II, conform
comunicdrilor privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild, iar in
lipsa comunicérilor privind modificarile intervenite ulterior in statutul civil
mentiunile se opereazi in baza informatiilor coroborate din arhivele proprii;

s) verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si
formuleazd propunerile de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi
inaintate presedintelui Consiliului Judetean;
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t) elibereazd, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere,
de casatorie $i de deces ce le are in pastrare, la cererea autoritdtilor publice in
conditiile prevazute de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

u) avizeazd dosarele intocmite de cétre serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor, prin structura de stare civild sau, in localitatile in care
acestea nu sunt constituite, de ofiferul de stare civila din cadrul primariei, in
cazul cererilor de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a
actelor de stare civila;

v) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare din tard, precum si cu organele de politie si cu alte institutii abilitate,
pentru clarificarea situafiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

w)solicitd si atribuie codurile numerice personale pentru toate persoancle
niscute anterior anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor
de Date privind Evidenta Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a
Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor al Municipiului Bucuresti, in
cazul persoanelor ale caror certificate de stare civild sunt transcrise;

x) elimina certificatele de stare civild retrase si pe cele anulate la completare de
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si, respectiv, de
ofiterii de stare civild de la primariile de pe raza de competenta, precum si
cotoarele certificatelor de stare civild, la un an de la data eliberdrii ultimului
certificat;

y) asigurad constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

z) aloca din Registrul Unic al Certificatelor de Divort, numér pentru inscrierea
acestuia pe certificatele de divort, potrivit art. 174, alin. (2) din Metodologia
privind aplicarea unitard a dispozitiilor legale In materie de stare civild,
aprobati prin H.G. nr. 64/2011;

z') indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredintate de directorul

executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean.

Sectiunea a 11l - a 5
COMPARTIMENT INFORMATICA

~ Art. 24. Compartimentul Informatica are urmatoarele atributii principale:
a) verificd calitatea prelucrdrii informatice a datelor, efectuate de serviciile
publice comunitate locale de evidentd a persoanelor precum si privind
. respectarea termenclor in care sunt preluate comunicdrile de stare civila
Ler Al
.. b) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoaneclor cu datele
corecte conform comunicdrilor, adreselor gi declaratiilor primite de la
Serviciile Publice de Evidentd si Eliberarea Pasapoartelor Simple,
serviciile publice comunitare locale, structurile de administrare a bazelor
de date 5.a.;
¢) efectuecaza verificdri in R.IN.E.P. si in alte evidente pentru solutionarea
" lucrarilor specifice;
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d) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice
cdtre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti
economici §i citre cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de
date in sistem informatic;

¢) desfasoarad activitatea de studii si documentare tehnicd (informatici), in
scopul cunoasterii  domeniului  informatic a posibilitdfilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

f) colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune ale M.A L., in vederea asigurdrii utilizdrii datelor
in conformitate cu prevederile legale;

" g) asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice,
analizelor periodice intocmite de structurile serviciului;

h) asigurd protectia datelor s1 informatiilor gestionate si dispune masuri de

' prevenire a scurgerii de informatii clasificate i secrete de serviciu;
i) executd activitdfi pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din

. dotare;

J) coordoneazd activitatea in domeniu la serviciile publice locale de
evidentd a persoanelor sl a compartimentelor de stare civil'a din judet;
k) colaboreaza si cu alte institutii din tard pe linia clarificérii problemelor

- existente §i solutioneazd lucrérile specifice repartizate;
) executd alte sarcini trasate de conducerea Serviciului Public Comunitar
" Judetean.

Sectivnea alV - a
COMPARTIMENT UL SECRETARIAT, JURIDIC SI CONTENCIOS

" Art. 25. Compartimentul Secretariat, Juridic $i Contencios are urmatoarele

atributii principale:

a) tntocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de dispozitii, acte

: juridice civile ce au legatura cu activitate serviciului;

b) urmdreste eficienta aplicarii reglementérilor interne in activitatea de

- profil si face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru
adoptarea continud a legislatiel care reglementeazd relatiile sociale

. . specifice domeniului de activitate;

&) avizeaza pentru legalitate dispozitiile cu caracter individual emise de
directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean, potrivit
competentei, precum si orice alte acte care pot angaja rdspunderea

~ patrimoniala a serviciului;

d) reprezintd si apérd interesele serviciului in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala,
sens in care, prezintd, directorului executiv al serviciului, intAmpindri,
note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac,
asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinicd;

¢) participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum
si a altor acte incheiate de Serviciul Public Comunitar Judetean, care
angajeazd raspunderea juridicd a acestuia;
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£

g)

h)

N

¥

urmireste si analizeazd modul de solutionare i respectarea termenelor
legale de rezolvare in domeniul petitiillor adresate serviciului, privind
aspecte ce fac obiectul activitdtii acestuia;

verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apérarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de péstrare a documentelor
secrete;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si propune méisuri de
prevenire a scurgerilor de informatii clasificate;

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

organizeazd §i asigurd primirea, Inregistrarca, repartizarea lucrarilor
potrivit pofilelor de muncd, destinate serviciului, precum si expedierea si
transportul corespondentei, conform reglementérilor in vigoare;
centralizeaza 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, precum si

- referitor la activitdtile efectuate pe linia prelucrdrii datelor cu caracter
“personal;

1)

inregistreaza i tine evidenta agendelor si a materialelor cu regim special,
precum st a altor documente privind organizarea serviciului;

m) organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
. arhivistic neoperativ, In conformitate cu dispozitiile legale in materie;

)

o

0)
p)

~
[

pregiteste si predd dispozitivul de arhivd, pe bazid de inventar, dosarele
create, anual;

acorda asistentd juridicd comisiilor de discipling;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege si incredintate de directorul

_executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean.

SectiuneaaV -a
COMPAR TIMESN TUL )
RESURSE UMANE SI PREGATIRE PROFESIONALA

+ Art. 26. Compartimentul Resurse Umane si pregétire profesionala are
urmatoarele atributii principale:

[

coordoneazd si asigurd activitdtile privind recrutarea, sclectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd,
motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum $i  evidenta i

~ prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si

D)

functionarii publici din structura Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor;

executd masuri specifice de verificare si cunoagtere a personalului
contractual si a functionarilor publici §i a personalului detagat;

executd activitdti de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind
conduita la locul de muncd s1 in societate a personalului Serviciului
Public Comunitar Judetean:
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d) organizeazd si desfdsoara concursuri pentru ocuparea functiilor vacante
de personal contractual si functionari publici din cadrul Serviciului
Public Comunitar Judetean;

e) 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 cadrul Serviciului Public

Comunitar Judetean.

intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesard in

. vederea pensiondrii personalului, In conditiile legii;

. g) clibereaza, la cererea persoanelor si a institutiilor, adeverinte si alte
documente prin care si ateste anumite situatil ce rezulte din evidentele pe
care le detine;

h) asigurd, potrivit reglementirilor in vigoare, acordarea concediilor de
odihni, de studiu, fira platd, a invoirilor;

1) primeste, pastreazd, trimite la Agentia Nationald de Integritate, atiseaza

- declaratiile de avere si de interese;

]} asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor salariale
personalului potrivit legii;

k) participd la controale s1 verificdri privind acordarea drepturilor

. personalului si alte probleme de personal efectuate de inspectia muncii;

T) tine evidenta personalului detasat si informeazid conducerea Directiei

- pentru Evidenta Persoanelor si Administrarca Bazelor de Date cu privire
la modificarile intervenite In situatia acestora, lunar sau ori de céte ori
este nevoie;

‘m) inainteazd conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date propuneri, privind sanctionarea

~ disciplinard a personalului detasat;

" n) asigurd, Impreuna cu celelalte structuri ale serviciului, organizarea si

' coordonarea aplicdrii politicilor si strategiilor de specializare si
perfectionare a pregitirii personalului, evalueaza necesarul de pregatire
profesionald si propune masuri de optimizare a proceselor si activitatilor
specifice n scopul indeplinirii standardelor de performanta cerute;

'0) asigurd aplicarea reglementirilor legale, in vigoare, cu privire la
activitatea de pregitire continuid si reconversia profesionald, identificad
nevoile de pregétire, pe categorii de personal, in concordanta cu strategia

;. de utilizare a resurselor umane si stabileste, prioritdtile in domeniu,

-+ iIntocmeste planul anual de perfectionare profesionald a funcfionarilor
publici;

- p) intreprinde activitati specifice pentru participarea personalului la diferite

-« programe de formare profesionald a personalului Serviciului Public

Comunitar Judetean;
' ‘A'q) asigurd aplicarea reglementérilor in vigoare s1 a dispozitiilor Directiel
‘ pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire
la activitatea de perfectionare profesionald a personalului detasat;

r) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din

documentele rezultate din activitatea de profil;

b
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3

indeplineste si alte atributii prevazute de lege si incredintate de directorul
executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean.

Sectiunea a VI - a
COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABILITATE

Art, 27, Compartimentul Financiar - Contabilitate are urmatoarele atributii
principale"

: )

asigurd organizarea $i desfasurarea activitdfii financiar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale si rdaspunde de aceastd activitate

conform competentelor legale;

urmdreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al Serviciului Public
Comunitar Judetean, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare;

asigurd Intocmirea documentelor de planificare financiarda potrivit

., 'metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii birourilor si coordonatorii

compartimentelor din cadrul serviciului, urmarind utilizarea eficienta a
mijloacelor financiare puse la dispozitie;

asigurd plata mtegrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor
si sesizarilor referitoare la calcularea gi plata acestora;

urmaéreste depunerea, la termen s1 in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie wvenituri bugetare ori obligatii cdtre persoanele fizice si

- juridice;

raporteazd, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si

~ cheltuieli si situatia efectivelor si a realizdrilor fondului de salarii, pe

2

»

-1)

elemente componente la termenele ordonate;

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

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigura plitile de casa, cit si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare:;

organizeazid cvidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de
credite si a platilor, potrivit normelor tehnice In vigoare;

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 aprobat, precum si de prezentare la

0

termen a ddrilor de seamd contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtdtori de informatii;

analizeazd si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii
licitatiilor, perfectérii unor contracte sau lansérii unor comenzi, prin care

- se angajeazd patrimoniul Serviciului Public Comunitar Judetean, cu

'1)'

respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuiclilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ale Serviciului Public
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Comunitar de Evidentd a Persoanelor, indrumi si controleazi modul de
punere in aplicare a acestora;

m) dispune efectuarea inventarierli la termenele stabilite si in conformitate

n)

o)

-

. p)

cu dispozitiile legale;

indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului
si recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu
regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

aduce la cunostintd personalului, in pértile ce-1 privesc, dispozitiile
actelor normative din domeniul activitatii financiar-contabile;

asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;
efectueazd operatiile de Incasiri si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

- Indeplineste orice alte sarcini prevdzute de lege si alte acte normative
“referitoare la activitatea financiar-contabili;

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

Sectiunea a VII —a
COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 28. Compartimentul Asigurarea Tehnico - Materiald are urmétoarele
atributii principale:

a)

b

c)

intocmeste programul anual se achizitii publice $i urmareste realizarea
.acestuia, pentru buna functionare a Serviciului Public Comunitar

Judetean;

gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitafii proprii,

sens in care:

1) intocmeste, in colaborare cu Biroul de Evidenta Persoanclor si
Compartimentul de Stare Civild si Operare Mentiuni, anual, pentru
toate serviciile locale, necesarul de registre si de certificate de stare
civild, precum si de cerneald neagrd speciald, hartia si folia necesard
producerii carfilor de identitate, pentru anul urmator, pe care il
comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarca
Bazelor de Date, din cadrul M.A.L.;

2) in baza solicitdrilor s1 a planificérii, ridicd de la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date registrele,
certificatele de stare civila, cerneala speciald, precum si materialele
necesare producerii cértilor de identitate, pe care le distribuie apoi la
Biroul de Evidenta Persoanelor si Compartimentul de Stare Civild si
apoi la serviciile de stare civild din judet, asigurd intocmirea
formalitatilor corespunzitoare pentru ridicarea, distrugerea si
descarcarea gestiunii acestora;

organizeaza si asigurd desfdsurarea In bune conditii a activitafii de

primire, depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii
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bunurilor din dotare si ia masuri pentru gospodirirea judicioasd a
bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora
si inldturarea oricaror forme de risipé;

d) asigurd evidenta de cadastru si 1a mdsuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite;

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

f) asigurd mentinerea curdfeniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafete
aflate In administrarea serviciului;

g) intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru
personalul serviciului si rdspunde de distribuirea acestuia;

h) coordoneazd, indrumi, controleazd incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea
conducétorilor auto si a personalului care conduce mijloacele auto ale
institutiel, in normele alocate, precum si efectuarca testdrii periodice in
domeniu;

1) organizeazd si controleazd respectarea normelor pe linie de protectia
muncii §i a prevenirii §i stingerii incendiilor;

j) executd controlul operativ curent privind asigurarea si gospodarirea
judicioasa a mijloacelor materiale si financiare;

k) efectueazi inventarierea generala si periodicd a bunurilor materiale aflate
in dotare, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si
luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

l) intocmeste formalitatile necesare, privind acceptarea unor donatii i
sponsorizéri, pentru a fi inaintate, dupd caz, Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, in vederea obtinerii
avizelor necesare; Intocmeste documentele privind scoaterea din
functiune, transmiterea fard platd, valorificarea sau casarea bunurilor
materiale din dotare;

m)constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

n) indeplineste si alte atribufii prevazute de lege incredintate de directorul
executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 29. (1) Atributiile specifice si rdspunderea functiilor din cadrul
Serviciului  Public Comunitar Judetean se stabilesc prin fisa postului
corespunzitoare fiecérei functii.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau aclivitatea
Servictului Public Comunitar Judetean fisele posturilor, pand la functia de sef
birou, inclusiv, vor fi actualizate cu aprobarea directorului executiv al serviciului.

(3) Fisa postului directorului executiv al serviciului va fi actualizati cu
aprobareca Consiliului Judetean si a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.



(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii de birou si
coordonatorii compartimentelor independente intocmesc fisele posturilor pentru
functiile din structura, pe care le aproba directorul executiv al serviciului.

Art. 30. Personalul Serviciului Public Comunitar Judetean va fi incadrat in
grupa de muncd corespunzitoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art. 31. Personalul Serviciului Public Comunitar Judetean este obligat s&
cunoascd si sd aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l
privesc.

Art. 32. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura,
personalului Serviciului Public Comunitar Judetean prin grija sefului acestuia.

Art. 33. Programul de lucru al Serviciului Public Comunitar Judetean este
de luni pana vineri, Intre orele 8,00-16,00 cu obligativitatea semnarii condicii de
prezentd de cétre intregul personal angajat. Nerespectarea programului de lucru si
nesemnarea condicii de cétre personalul Serviciului Public Comunitar Judetean
sunt considerate abateri disciplinare, fiind sanctionate conform legii.

Art.34. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu orice alte
dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea si atributiile Serviciului
Public Comunitar Judetean.
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