3. Elaboreaza variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor, in perspectiva pentru actiunile
finanfate din bugetul S.P.C.J.E.P. CS, cu venituri extrabugetare;

4. Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale S.P.CJ.E.P. CS in vederea acoperirii
cheltuielilor;

5. Urmdreste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cit si din fondurile extrabugetare,
intocmind periodic informari i rapoarte privind modul de realizare ale acestora, propunand masuri
atunci cand constatd ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

6. Analizeazd impreuna cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotarilor din investitii a caror finantare se asigurid din bugetul propriu, in vederea
cuprinderii acestora in buget; asigura alocarea fondurilor necesare in vederea realizirii obiectivelor de
1nvest1t11 urmarind acordarea acestora in concordanta cu gradul de realizare a lucrérilor;

% Intocmeste lucrdrile privind bugetul propriu pe trimestre si pe subdiviziunile clasificaiei
bugetare, in vederea finantarii cheltuielilor proprii;

8. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu si organizeaza sistemul informagional financiar in concordanta cu cel al organelor de
specialitate potrivit cerintelor legale;

9. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea
efectudrii cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite pentru activitatea proprie a
institutiei;

10. Solicita deschiderea de finantare in baza listelor de investitii aprobate de catre ordonatorul
principal de credite in parte si separat pentru dotéri independente si proiecte;

11. Efectueaza plati din transferuri si buget local pe baza actelor justificative;

12. Redacteaza proiecte de hotardre a consiliului judetean privind stabilirea de taxe aplicabile
S.P.C.J.E.P. CS, conform prevederilor legale in materie;

13. Asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judetului pe
care le are in administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma eventualelor transferuri ale
acestor bunuri. Propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;

14. Intocmeste documentatia specifica privind deschideri / retrageri de credite bugetare;

15. Intocmeste documentatia specifica privind transferurile de alocatii bugetare solicitate
consiliului judetean;

16. Raporteaza bugetul individual, angajamentele bugetare, angajamentele legale si a receptiile in
sistemul Forexebug, in vederea efectudrii platilor.

1. in domeniul activititii de casierie:
1. Raspunde de incasarea, evidenta, gestionarea i pastrarea valorilor banesti si a altor valori care
se pastreaza prin casierie.
2. Evidentiaza in registrul de casa sumele incasate de la trezorerie sau alte persoane fizice si
juridice.
3. Efectueaza operatiuni de incasare si plati numai pe baza documentelor justificative legale
(cecuri de numerar, dispozitii de incasare si plati) dispozitii ce contin semnituri autorizate.

1. In domeniul controlului financiar preventiv propriu:
1. Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeazi in principal:
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;
b) deschiderea i repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarea repartizarii trimestriale §i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonarea cheltuielilor;
e) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

2. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
institutiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu, eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementirilor in vigoare);

3. Réaspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele bancare si‘cele
contabile §i urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a documentelor
insotitoare asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
prevazute in bugetul aprobat;




4. Analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezoreri
pentru cheltuieli curente si de capital urmarind respectarea legalitafii, necesitatii §i oportunitafii
acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor
financiare acordate anterior, vireaza in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si
potrivit destinatiei stabilite;

5. Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constituite, a
gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloace banesti, a decontarilor cu debitorii si
creditorii §i exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii
patrimoniului propriu;

6. Exercitd controlul zilnic asupra operatlumlor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luAnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderii
atunci cand este cazul;

7. Raspunde de organizarea efectuarii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale, banesti si a decontarilor cu bugetul propriu si asigura efectuarea acestor operatiuni la
unitatile subordonate;

B. Activititi pe linie de resurse umane

1. Asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea incadrarea, pregatirea continua,
evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractul si functionarii publici din structura
institutiei;

2. Analizeaza intocmirea organigramei si a statului de functii pentru functiile publice, precum si
a statului de functii pentru functiile contractuale si le supune aprobarii Colegiului Director, iar ulterior,
consiliului judetean;

3. Asigura, impreuna cu celelalte structuri, proiectarea si coordonarea aplicarii politicilor si
strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii personalului, evalueaza starea, performantele si
tendintele de evolutie ale invatamantului si de specializare a personalului §i propune masuri de
optimizare a proceselor si activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanta
cerute, si intocmeste raportul anual referitor la activitatile de perfectionare profesionala;

4. Executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de munca
a personalului angajat;

5. Participa la organizarea si desfasurarea concursurilor, ori de cate ori este nevoie, pentru
ocuparea functiilor vacante contractuale si / sau publice din cadrul institutiei ;

6. Intocmeste si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal, fisele de evidenta
etc.) si emite documentele aferente potrivit legislatiei aplicabile, pentru personalul contractual si
functionarii publici ai institutiei;

7. Elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se
atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

8. Intocmeste pontajul lunar pentru personalul institutiei.

9. Intocmeste potrivit legii, impreuna cu coordonatorii de compartimente, graficul privind
programarea concediului de odihnd, urmarind modul de efectuare al acestuia si de acordare a
concediilor suplimentare si fara plata prevazute de lege;

10. Asigura, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna, de studii, de
crestere a copilului, de maternitate / paternitate, de puericultura, fara plata, a invoirilor etc.;

11. Gestioneaza aplicatia aferenta depunerii declaratiilor de avere si de interese pentru
functionarii publici si asigura legatura cu Agentia Nationala pentru Integritate;

12. Asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor salariale ale personalului,
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

13. Elaboreaza, in colaborare cu celelalte compartimente ale S.P.C.J.E.P. CS, regulamentul de
organizare sl functionare $i/ sau regulamentul intern, precum si orice alte norme de functionare sau

14. Asigura gestiunea curenta a resurselor umane si a functiilor publice ale institutiei,
actualizand portalul de management aferent institutiei din cadrul A.N.F.P;




15. Asigura disponibilitatea in format scris (afigier, brosuri, electronic) a informatiilor de interes
public comunicate din oficiu, previzute in normele legale in vigoare, in functie de documentatia pusa
la dispozitie de catre coordonatorii de compartimente.

16. Organizeaza, in cadrul punctului de informare — documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile de interes public si intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile
de interes public care va cuprinde toate datele obligatorii prevazute in normele legale.

17. Intocmeste si transmite D.G.E.P., rapoartele semestriale referitoare la activitatea de primire,
evidenta si solutionare a petitiilor si a audientelor inregistrate, in baza comunicarilor coordonatorilor
compartimentelor institutiei, precum si a activitétii derulate la nivelul S.P.C.L.E.P. din judet.

18. Tine evidenta politistilor detasati sau personalului contractual detasat, in cadrul S.P.C.L.E.P.
din judet si colaboreazi cu D.G.E.P. in ceea ce priveste aceste aspecte;

19. Asigura intocmirea si transmiterea citre institutiile abilitate, in format electronic / sau nu,
dupa caz, a declaratiilor referitoare la personalul platit din fonduri publice.

C.  Activititi pe linie de juridic

1. Vizeaza pentru legalitate actele administrative emise de citre conducerea executiva, precum
si orice alte documente care angaja raspunderea acestei entitati publice ( contracte, conventii, acorduri
etc.).

2. Reprezinta si apara interesele institutiei in fata instantelor de judecata, sens in care, prezinta
presedintelui, secretarului general al judetului si conducerii executive a institutiei, dupd caz,
Intdmpindri si cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica.

3. Concepe, redacteazd si promoveazi in instantd acte de procedura (actiuni, contestatii,
plangeri, intdmpinari, repuneri pe rol, etc.) si asigura probatoriul necesar, promoveaza, daci este cazul,
cai de atac impotriva hotararilor pronuntate de citre diferite instante;

4. Participd la negocierea sau vizarea, potrivit legii, a contractelor, conventiilor precum si a altor
documente incheiate de institutie care angajeazd raspunderea juridica, respectiv patrimoniala a
acesteia;

5. Centralizeaza raportirile structurilor interne pentru realizarea analizelor si sintezelor privind
activititile realizate de catre institutie.

6. Urmareste lansarea diferitelor programe de finantare din fonduri europene, pentru a determina
cligibilitatea institutiei iar, daci este cazul, face propuneri pentru aplicarea pe diferite masuri,
individual sau in colaborare cu alte autoritati publice.

7. Acorda consultan{a juridica si efectueaza prelucrarea legislatiei prin informarea cu privire la
sarcinile ce revin compartimentelor / angajatilor din legi, hotarari, precum si din alte acte normative.

8. Acorda, impreund cu conducerea executivi a institutiei, asistentd de specialitate
U.A.T. —urilor din judet care initiazi procedurile de constituire a noi S.P.CLEP,;

9. Inifiazd de sine stititor, sau in colaborare cu alte compartimente, proiecte de decizii ale
conducerii executive!

10. Urmareste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru optimizarea lor, precum si pentru adaptarea continua la legislatia care reglementeaza relatiile
specifice domeniului de activitate;

11. Vizeaza pentru legalitate si conformitate Planul anual de achizitii al institutiei, in colaborare
cu angajatii / comisiile implicati / implicate in mod direct in intocmirea acestuia, urmand a
supraveghea respectarea cerinelor legale ori de cate ori se impune rectificarea sau modificarea
planului.

12. Analizeaza conformitatea documentelor elaborate de compartimentele institutiei in vederea
lansrii procedurilor de achizitii publice.

Capitolul V
Compartimentul Administrativ

Art.30 — Compartimentul Administrativ are urmitoarele atributii principale:
1. Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:
- in baza solicitarilor si a planificarii, ridicd materialele utilizate in activitatea de stare civila,
precum si materialele necesare producerii cartilor de identitate, pe care le distribuie apoi in judet si




asigurd, daca este cazul, intocmirea formalitatilor corespunzatoare pentru ridicarea, distribuirea §
descarcarea gestiunii acestora;
- asigura producerea stampilelor si sigiliilor S.P.C.J.E.P. CS si rispunde de gestiunea acestora;
- indica serviciilor locale modelele stampilelor speciale folosite in activitatea de profil pentru a
fi comandate de la institutiile abilitate, iar apoi le distribuite acestora, dupi caz;

2. Organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitafii de primire, depozitare,
conservare, intrefinere, eliberare §i folosire a tehnicii §i bunurilor din dotare si ia masuri pentru
gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si
inlaturarea oricaror forme de risipa;

3. Stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarele de tehnica, investitii (constructii si
telecomunicatii), reparatii, echipament (inclusiv de protectie), cheltuieli materiale si servicii pentru
intrefinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale institutiei, executand si
controlul operativ curent privind asigurarea materiala si gospodirirea judicioasi a mijloacelor
materiale.

4. Asigurd pastrarea §i conservarea patrimoniului institutiei, prin mentinerea durabilitatii,
functionalitatii §i sigurantei in exploatarea acestuia;

5. Asigurd mentinerea curateniei si ordinii cladirii si a celorlalte suprafete aflate in administrare;

6. Verifica, zilnic, e-mail-ul pus la dispozitie de D.G.E.P. (File Transport Protocol — F.T.P.),
pentru confirmarea primirii si transmiterii radiogramelor si / sau instructiunilor si posta electronici a
institutiei;

7. Coordoneaza, indruma si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a
mijloacelor de transport din dotare, activitatea conducitorilor auto si a personalului care conduce
mijloacele auto din dotare, in normele alocate, precum si efectuarea testirii periodice in domeniu;

8. Organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii i a
prevenirii i stingerii incendiilor;

9. Supravegheaza efectuarea, de catre comisia desemnata, a inventarierii generale si periodice a
bunurilor materiale aflate in gestiunea institutiei, ajuta la stabilirea culpei pentru eventualele lipsuri
constatate si luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

10. Asigura intocmirea formalitatilor necesare, privind acceptarea unor donatii si sponsorizari;

11. Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor din dotare;

12. la masuri pentru selectionarea §i conservarea in conditii optime a documentelor arhivate si
asigura predarea, in conditiile legii, a materialelor la institutiile statului abilitate in acest sens;

13. Asigura eliberarea de copii, duplicate si extrase de pe documentele pe care le detine institutia,
in conditiile prevazute de dispozifiile legale, dacd se impune precum si asigurd multiplicarea
documentelor solicitate de catre angajatii institutiei;

14. Urmareste derularea contractelor pentru furnizarea necesarului de curent electric, apa,
canalizare si diverse alte prestari de servicii /lucrari pentru S.P.C.J.E.P. CS si rispunde de neatragerea
atentiei conducerii executive asupra eventualelor disfunctionalititi constatate;

15. Organizeaza si raspunde de situatia din institutie, in colaborare cu serviciul externalizat, a
accesului si circulatiei persoanelor in i din incinta institutiei, cu stabilirea de masuri specifice privind
accesul persoanelor cu handicap, raspunzand totodatad de intretinerea spatiilor adiacente, a ciilor de
acces, deszapezirii, curatarii, deblocarii acestora, cand este necesar;

16. Asigura si raspunde de paza si scoaterea neautorizatd din cladire a bunurilor aflate in
administrarea institutiei, propunand conducerii executive, modalitatile de executare eficace a pazei,
conform prevederilor legale in vigoare;

17. Solicita periodic verificari tehnice, reparari, inlocuirea si intrefinerea bunurilor institutiei,
respectand actele normative si instructiunile in vigoare privind exploatarea echipamentelor de calcul la
nivelul compartimentelor;

18. Asigura si raspunde pentru indeplinirea activitatii de secretariat, registraturd si circuit al
documentelor in cadrul institutiei i asigurd serviciul de curierat si curierat special pentru institutie, in
baza acreditarilor valabile;

19. intocmeste necesarul de materiale consumabile si urmdreste modul de utilizare a lor, stabileste
cantitafile de accesorii, piese de schimb si dispozitive speciale necesare functiondrii masinilor si
echipamentelor de calcul. Rezultatele activitatilor mentionate anterior vor fi folosite si la elaborarea




documentatiei necesare in vederea organizarii procedurilor de achizitii, cu respectarea legislatiei in

vigoare.
20. In baza necesarului de materiale si servicii, finalizeaza Planul anual de achizitii al S.P.C.J.E.P.

CS, in colaborare cu compartimentele institutiei si / sau persoanele desemnate in acest sens, urmarind,
de asemenea, necesitatea modificarii acestuia, ori de cate ori se impune;

21. Implementeaza procedurile de achizitii publice in sistem electronic, conform cerintelor legale
in materie.

Capitolul VI
Atributii i competente comune aplicabile compartimentelor institutiei

Art.31 — Fiecare compartiment in parte al institutiei isi constituie fondul arhivistic neoperativ
propriu, format din documentele rezultate din activitatea de profil, conform normelor legale privind
activitatea de arhiva la creatorii si defindtorii de documente.

Art.32 — Asigurid solufionarea in termen legal a petitiilor cetatenilor adresate institutiei pe linia de
activitate specifica fiecarui compartiment in parte.

Art.33 — In cadrul programului de relatii cu publicul, ca urmare a primirii cetdtenilor in audienta pe
linia de activitate specifica, desfasoara activitati referitoare la acordarea informatiilor de interes public
s1/ sau general sub coordonarea conducitorilor institutiei.

Art.34 — Coordonatorii fiecarui compartiment intocmesc si actualizeazi fisele posturilor pentru
functionarii publici nou incadrati sau definitivati in functia publicd precum si pentru cazurile de
modificare a atributiilor acestora pe linia de activitate specifica.

Art.35 — Fiecare compartiment trebuie sa desemneze cel putin un lucritor care si procedeze la
verificarea, zilnic, a e-mail-ul pus la dispozitie de D.G.E.P. (File Transport Protocol — F.T.P.), pentru
confirmarea primirii §i transmiterii radiogramelor si / sau instructiunilor si posta electronici a
institutiei.

Art.36 — Fiecare compartiment, prin reprezentantii lui, formuleaza propuneri pentru imbunititirea
muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrAngerea unor sfere de
activitate, initierea sau actualizarea / modificarea unor proceduri de lucru.

Art.37 — Personalul compartimentelor participa la sesiunile de pregatire profesionald, prin studiu
individual, si la convocarile trimestriale organizate in cadrul institutiei, precum si la alte forme de
pregatire profesionala continua de specialitate a functionarilor publici.

Art.38 — Personalul acreditat asigurd protectia datelor cu caracter personal si informatiilor de orice
naturd gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretului de
serviciu.

Art.39 — Colaboreaza cu alte institutii §i autoritati publice, competente, in vederea desfasurarii
activitatilor prevazute de legislatia in vigoare privind alegerile desfasurate la nivel national.

Art.40 — Compartimentele de specialitate acorda avize in limitele de competenti stabilite prin actele
normative in vigoare.

Art.41 — Compartimentele isi intocmesc si expediaza fiecare, prin intermediul Compartimentului
Administrativ, intreaga corespondentd in domeniul de activitate.

Art.42 — Personalul angajat isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora si participa la sesiunile de instruire periodica organizate.




Art43 — Angajatii isi desfagoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cét celelalte persoane participante la procesul de
munca.

TITLUL IV
Dispozitii finale

Art.44 — Conducerea executiva a institutiei si Colegiul Director asigura conducerea operativi a
S.P.CJ.E.P. CS.

Art.45 — Personalului institutiei i sunt aplicabile dispozitiile normelor incidente, cu modificarile si
completarile ulterioare, care guverneaza raporturile de munca si de serviciu.

Art46 — (1) Atributiile angajatilor S.P.C.J.E.P. CS sunt previzute in figele posturilor si se
completeaza cu cele prevazute prin dispozitii emise de catre Presedintele Consiliului Judetean,
deciziile sefului S.P.C.J.E.P. CS, prin legislatia in vigoare sau prin regulamentele adoptate, procedurile
de lucru asumate si implementate.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei, figele
posturilor, vor fi actualizate, cu aprobarea conducerii executive.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi actualizata numai cu avizul Consiliului Judetean
Carag-Severin.

(4) In baza extraselor din prezentul Regulament, coordonatorii compartimentelor
institutiei au obligatia de a Intocmi, completa sau reactualiza figele posturilor pentru toate functiile din
structurd, pe care le vor supune aprobarii conducerii executive.

Art.47 — Personalul S.P.C.J.E.P. CS este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai, prevederile
prezentului Regulament, iar nerespectarea prevederilor acestuia atrage raspunderea disciplinara,
patrimoniala sau penala, dupa caz.

Art.48 — Prevederile prezentului Regulament se coroboreaza cu cele ale Ordonantei Guvernului
nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte normative
care reglementeaza activitatile de evidenta a persoanelor, ghiseu unic si stare civila, precum si cu orice
alte dispozitii legale incidente.

DIRECTQR XECUTIV,
Corina VIRVONI-P ‘




