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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI F UNCTION/}RE AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR CARAS-SEVERIN

TITLUL I
Dispozitii generale

Capitolul I
Prezentarea generali a Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor
Caras-Severin

Art.1 — (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Caras-Severin' este institutie
publica de interes judetean, cu personalitate juridica, organizati in subordinea Consiliului Judetean
Carag-Severin, aflata in coordonarea metodologica a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor 2, in
baza prevederilor art.2 si art.6 din Ordonanta de Guvern nr. 84 din 30 august 2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) S.P.C.JE.P. CS a fost constituit prin reorganizarea Directiei de Evidenta a Persoanelor a
Judetului Caras-Severin.

(3) S.P.CJE.P. CS are sediul in municipiul Resita, Bulevardul Alexandru Ioan Cuza nr.4,
Judetul Caras-Severin si este condus de citre un sef serviciu numit si/sau eliberat din functie prin dispozitie
a Presedintele Consiliului Judetean, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor.

Art2 — SP.CJEP. CS are stampila proprie, de forma rotundi, cu urmitorul continut ,, Romania,
Consiliul Judetean Caras-Severin, Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor

Caras-Severin”.

Art.3 — (1) Antetul institutiei se prezinta sub urmatorul format:
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(2) Documentele emise de catre institufie sunt semnate de catre conducerea executivd a
S.P.C.J.E.P. CS si / sau coordonatorii compartimentelor din cadrul acestuia, dupa caz, precum si, la
subsolul paginii, de catre persoana care a intocmit / redactat documentul.

Capitolul 11
Rolul, misiunea si atributiile principale ale S.P.C.J.E.P. CS

Art.4 — (1) Scopul serviciului public comunitar judetean de evidentda a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce i sunt atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea de evidenta a persoanelor, stare civila precum si de eliberare a
documentelor in sistem ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar judetean se desfasoara in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

Art.5 — In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, institutia coopereazi cu celelalte structuri
ale consiliului judetean, ale ministerelor, ale primariilor din judet si dezvolta relatii de colaborare cu
autoritati publice, societdti comerciale, asociatii si fundatii, precum si cu persoane fizice, pe probleme de
interes comun, potrivit actelor normative in vigoare sau protocoalelor incheiate in acest sens.

Art.6 — (1) Presedintele Consiliului Judetean coordoneaza si controleazd modul de indeplinire a
misiunii serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor.
(2) Din punct de vedere metodologic, coordonarea si controlul institutiei se asigurd, in mod
unitar, de catre D.G.E.P., conform prevederilor legale.
(3) La randul siu, S.P.C.J.E.P. CS coordoneazd si controleaza metodologic activitatea
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Caras-Severin si a structurilor
de stare civild din cadrul U.A.T. - urilor unde nu functioneaza astfel de servicii.

Art.7 — In scopul aplicarii legii si a celorlalte acte normative, S.P.C.J.E.P. CS indeplineste urmatoarele
atributii principale:

1) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

2) furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

3) utilizeazi si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

4) coordoneazi si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale si
activitatea de stare civild din cadrul primariilor din judet, unde nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;

5) coordoneazi si controleazi modul de gestionare si de functionare a Sistemului Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila (S.I.LLE.A.S.C);

6) asigurd emiterea certificatelor / extraselor multilingve de stare civild si a actelor de
identitate;

7) asigura solutionarea cererilor de schimbare pe cale administrativa a numelui;

8) monitorizeazi si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal;

9) gestioneaza resursele materiale si din dotare necesare activitétii proprii;

10) tine evidenta si pistreaza registrele de stare civila, exemplarul II, si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

11) aprovizioneaza S.P.C.L.E.P. si primariile din judet unde nu functioneazd S.P.C.L.E.P. cu
imprimatele/materialele necesare activitdtii de evidenta a persoanelor, ghiseu unic i stare
civila, distribuite de D.G.E.P.;

12) acorda sprijin primariilor din judet in vederea infiintarii S.P.C.L.E.P;

13) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Capitolul III
Patrimoniul si finantarea cheltuielilor

Art.8 — Patrimoniul S.P.C.J.E.P. CS este constituit din bunurile, mobile si imobile, primite de la
Cinaaillsl Tadataosn Cavae.-Qaviars of NMintatamil Afararilar Intarnae (M A TN foctinl Minicter al




Administratiei si Internelor, pe baza de protocol, sau pe care le dobandeste, cu respectarea legislatiei, 1
nume propriu. -

Art.9 — (1) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale S.P.C.J.E.P. CS este asigurata, in
principal, din resurse financiare puse la dispozitie de Consiliul Judetean Carag-Severin si, in completare,
din fonduri extrabugetare;

(2) S.P.C.J.E.P. CS are cont bancar si dispune, sub proprie responsabilitate, de mijloacele
materiale si financiare puse la dispozitie din bugetul judetului, bugetul de stat sau din alte resurse.
Pentru realizarea acestor prerogative, seful serviciului are calitatea de ordonator tertiar de credite,
actionand in aceasta calitate, potrivit legii.

(3) Institutia poate primi si gestiona, din partea unor organisme ori a unor organizatii interne
sau externe, resurse financiare, pe baza unor contracte de colaborare, sume care vor fi evidentiate in
conturi speciale.

Art.10 — S.P.CJ.EP. CS are dreptul sa elaboreze proiecte pe baza carora sa participe, daca
indeplineste conditiile de eligibilitate, la obtinerea de finantari interne sau externe.

TITLUL II
Aspecte organizatorice

Capitolul I
Structura organizatorica a S.P.C.J.E.P. CS

Art.11 — Organigrama, statele de functii si regulamentul de organizare si functionare sunt aprobate
prin hotardre a consiliului judetean, cu avizul D.G.E.P. Acestea sunt elaborate cu respectarea
metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor financiare
si materiale si cu respectarea altor prevederi legale incidente.

Art.12 — S.P.C.J.E.P. CS este alcatuit din 5 (cinci) compartimente, care desfasoara atributii specifice
fiecirui domeniu de activitate in parte si dezvolta relatii functionale si relatii de conducere, coordonare
si control, in conditiile legii, dupa cum urmeaza:

Compartiment Stare Civila;

Compartiment Evidenta Persoanelor;
Compartiment Ghigseu Unic;

Compartiment Financiar, Resurse Umane si Juridic;
Compartiment Administrativ.

il S .

Capitolul 11
Colegiul Director

Art.13 — Conducerea executiva a institutiei este asigurata de catre un gef serviciu asistat in procesul
managerial de catre Colegiul Director. Acesta din urma dispune de un regulament propriu de organizare
si functionare.

Art.14 — Colegiul Director se compune din:
1. secretarul general al judetului — presedinte;
un reprezentant al consiliului judetean (consilier) desemnat, prin hotérare, de catre
Consiliul Judetean Caras-Severin — membru;
seful serviciului — membru;
coordonatorul Compartimentului Stare Civilda — membru;
coordonatorul Compartimentului Evidenta Persoanelor — membru;
coordonatorul Compartimentului Ghigeu Unic — membru;
coordonatorul Compartimentului Financiar, Resurse Umane si Juridic — membru;
coordonatorul Compartimentului Administrativ — membru.
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Art.15 — (1) Colegiul Director are urmatoarele atributii principale;

a. analizeaza activitatea institutiei din punct de vedere administrativ si financiar-contabil;

b. propune Consiliului Judetean Caras-Severin masurile necesare pentru imbunatatirea
activitatii S.P.C.J.E.P. CS;

¢. avizeaza proiectul bugetului propriu al institutiei si contul de inchidere al exercitiului
bugetar;

d. avizeaza proiectul strategiilor, analizelor de activitate, sintezelor si rapoartelor elaborate de
conducerea executiva si / sau compartimentele institutiei;

e. propune Consiliului Judetean Caras-Severin, modificarea structurii organizatorice si a
regulamentului de organizare §i funcfionare ale S.P.C.J.E.P. CS, precum si rectificarea
bugetului (atunci cind sunt propuneri in acest sens) in vederea imbunatatirii activitatii
institutiei;

f. propune Consiliului Judetean Caras-Severin, instriinarea obiectelor de inventar din
patrimoniul S.P.C.J.E.P. CS, altele decit bunurile imobile, in conditiile legii sau cu
respectarea altor forme legale;

g. propune Consiliului Judetean Caras-Severin, concesionarea sau inchirierea de bunuri ori
servicii de cétre institutie, prin licitagie publica organizata in conditiile legii;

(2) Colegiul Director exercita orice alte atributii care ii revin conform prevederilor legale,
sau care rezultd din regulamentul de organizare si functionare, din hotararile consiliului judetean sau
dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean.

Art.16 — (1) Colegiul Director se intruneste in sedina ordinara, semestrial, la convocarea
Presedintelui acestuia, precum si in sedintd extraordinari, ori de cite ori este necesar, la cererea
Pregedintelui Colegiului Director, sau a sefului S.P.C.J.E.P. CS.

(2) Presedintele Colegiului Director este Secretarul General al Judetului Carag-Severin.
In situatia in care Presedintele Colegiului Director nu isi poate exercita atributiile, acestea sunt
indeplinite de catre conducerea executivi a S.P.C.J.E.P. CS.

(3) Sedintele Colegiului Director se desfasoara in prezenta a cel putin jumatate plus unu
din numarul membrilor acestuia. In exercitarea atributiilor ce ii revin, Colegiul Director adopti
hotarari cu votul a jumatate plus unu dintre membrii prezenti. Hotararile adoptate au caracter de
recomandare.

(4) Lucrarile de secretariat ale sedintelor Colegiului Director sunt asigurate de cdtre un
angajat din cadrul S.P.C.J.E.P. CS, desemnat de citre conducerea institutiei.

(5) Colegiul Director prezinta, spre aprobare, anual, consiliului judetean un raport asupra
activitatii desfasurate.

Capitolul I11
Conducerea executivi a institutiei. Atributii

Art.17 — (1) Conducerea executiva reprezinta S.P.C.J.E.P. CS in relatiile cu reprezentantii celorlalte
structuri, din cadrul consiliului judetean, autoritati si institutii publice, precum si fata de comandantii
(sefii) unitagilor M.A.L si / ori fatd de institutiile si organismele din afara sistemului M.A.L, potrivit
competentelor legale;

(2) Conducerea executiva poate sa delege altor angajati, parte din atributiile sale, sub
imperativul respectarii incadrarii in raportul dintre complexitatea sarcinilor si / sau atributiilor delegate
in perioada de referinta si pregitirea / functia persoanelor spre care le deleaga;

Art.18 — (1) Conducerea executiva are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce
intra n sfera sa de competenta si de a emite actele administrative care se impun.
(2) Seful S.P.C.J.E.P. CS raspunde, potrivit legii, in fata Presedintelui Consiliului Judetean,
a secretarului general al judetului, precum si a consiliului judetean.
(3) In exercitarea atributiilor sale seful serviciului emite decizii.

Art.19 — Seful serviciului are urmatoarele atribuii principale:
1. asigurd conducerea executiva a S.P.C.J.E.P. CS in scopul indeplinirii misiunii institutiei;
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conduce, coordoneaza si controleazi intreaga activitate a institutiei. Acesta are in subordini
directa: *

- Compartimentul Stare Civila;

- Compartimentul Evidenta Persoanelor;

- Compartimentul Ghiseu Unic;

- Compartimentul Financiar, Resurse Umane si Juridic;

- Compartimentul Administrativ,
reprezinta institutia in relaiile cu tertii si semneaza documentele care il angajeaza fata de acestia,
pe baza si in limitele imputernicirilor conferite de legislafia in vigoare, dupa caz;
asigurd comunicarea cu mass-media in ceea ce priveste activitatea institutiei, date statistice si alte
aspecte referitoare la activitatea curenta;
coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet;
acorda asistentd de specialitate S.P.C.L.E.P. in activitatile de profil derulate precum si
U.A.T. —urilor din judet care initiaza procedurile de constituire a noi S.P.C.L.E.P.;
este ordonator tertiar de credite, in conditiile previzute de lege;
raspunde de administrarea legald si eficienta a intregului patrimoniu;
fundamenteazi proiectul de buget al institutiei si a estimérilor pentru anii urmatori, pe care le
supune aprobarii Colegiului Director si ulterior, consiliului judetean;
dispune maisurile necesare recuperarii pagubelor sau prejudiciilor aduse institutiei;
raspunde, impreund cu persoanele desemnate, de aplicarea dispozitiilor referitoare la protectia si
securitatea muncii si a normelor de preventie si stingere a incendiilor;
aproba incheierea contractelor necesare derularii activitatilor curente ale institutiei, cu terti,
persoane juridice, in limita competentelor legale;
incheie rapoartele de serviciu sau contractele individuale de munca si decide masuri cu privire la
modificarea, executarea, suspendarea si incetarea acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare;
evalueaza performantele profesionale ale personalului subordonat;
participa direct sau deleagd un reprezentant in cadrul comisiilor de recrutare sau concurs pentru
ocuparea posturilor de specialitate — stare civila si / sau evidenta persoanelor;
reprezint institutia in cadrul comisiilor de evaluare a cunostintelor teoretice si practice care se
formeaza la finalizarea perioadelor de instruire a personalului nou angajat, in vederea dobandirii
user-ului si parolelor pentru accesarea / actualizarea bazelor de date;
reprezinti institutia in cadrul comisiilor de evaluare a cunostintelor teoretice si practice care se
formeazi la finalizarea perioadelor de instruire a personalului nou angajat, in vederea dobandirii
conturilor in S.LILE.A.S.C.;
aproba / avizeaza documentatia pe linie de stare civil, precum si pe celelalte linii de activitate,
dupi caz, in baza competentelor acordate prin norme legale si/sau dispozitii de lucru;
emite dispozitii de admitere / respingere a cererilor de schimbare pe cale administrativa a numelui;
participa activ la dezvoltarea competentelor si cunostintelor angajatilor, propune spre aprobare
planurile de participare a personalului la formele de pregitire profesionala si aproba raportul anual
referitor la aceste activitati;
asigura aplicarea reglementarilor legale, a celor cuprinse in regulamentul intern, norme de lucru si
ale celor emise de citre D.G.E.P. cu privire la activitatea institutia;
raspunde de aplicarea masurilor legale privind valorificarea operativa si corecta a datelor cu
caracter personal gestionate de catre lucratorii institutiei, precum si de gestionare a informatiilor
clasificate;
constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege;
desemneaza, prin decizie, seful structurii de securitate a institutiei;
urmareste si supervizeaza actualizarea datelor de evidentd a persoanelor si valorificarea acestora in
interes operativ;
avizeazi cererile privind emiterea actelor de identitate;
supervizeaza organizarea activititii compartimentelor in baza planurilor intocmite in acest sens;
aproba dispozitii referitoare la dezvoltarea, elaborarea si implementarea activitétii de management
intern;
acorda audiente in baza programului aprobat la nivel de institutie;



30. exercitd orice alte atributii care ii revin conform prevederilor legale in vigoare si atributiilor din
fisa postului.

Capitolul IV
Categorii de personal. Coordonarea entititilor institutiei

Art.20 — (1) La nivelul S.P.C.J.E.P. CS, activitatea de conducere, organizare si coordonare este
atributul conducerii executive — reprezentata prin sef serviciu.
(2) Acecastd activitate se realizeazd direct de catre acesta ori prin intermediul
coordonatorilor de compartimente.
(3) Seful serviciului si coordonatorii compartimentelor programeaza, organizeaza, asista,
coordoneaza si controleazi activitatea salariatilor institutiei (functionari publici §i personal
contractual).

Art.21 — (1) Angajatii S.P.CJ.E.P. CS au statut de functionari publici si personal contractual,
fiindu-le aplicabile, in mod corespunzitor, dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din care
fac parte, coroborate cu dispozitiile legislatiei muncii §i cu alte reglementari de drept public, incidente;

(2) Celor 2 (doui) categorii de personal, enuntate la alineatul anterior, li se vor aplica, in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament, precum si cele ale regulamentului intern si ale
altor regulamente, instructiuni, norme si /sau dispozitii privitoare la exercitarea atributiilor.

(3) Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii salariatilor se face in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(4) Functiile publice pot fi ocupate de persoane recrutate din afara S.P.C.J.E.P. CS, prin
transfer, mutare, concurs sau examen.

(5) Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul institutiei, se realizeaza
prin fisa postului, intocmita de coordonatorul compartimentului in cadrul caruia angajatul isi
desfisoara activitatea, cu aprobarea conducerii executive.

Art.22 — (1) Activitatea desfasurata de catre structurile S.P.CJ.E.P. CS, in vederea atingerii
obiectivelor propuse, are la bazi relafii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de
coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

(2) intre structurile S.P.C.J.E.P. CS se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor institutiei.

Art.23 — (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului si structurile
subordonate acestuia in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de funcionalitate a
institutiei. Acelasi tip de relafii se stabilesc intre coordonatorii compartimentelor si personalul
subordonat acestora.

(2) In cadrul compartimentelor, coordonarea acestora se va realiza de catre angajatul care
este incadrat in cea mai mare functie si / sau de catre acel salariat care are cea mai mare vechime in
specialitate.

Art.24 — (1) Coordonatorii compartimentelor raspund de intreaga activitate pe care o desfasoara in
fata conducerii executive a S.P.C.J.EP. CS.
(2) Coordonatorii compartimentelor conduc intreaga activitate din sfera lor de
competenta.

Art.25 — La nivelul S.P.C.J.EP. CS, activititile de control si coordonare sunt atributul sefului
serviciului si se realizeaza direct, ori prin intermediul coordonatorilor de compartimente. De asemenea,
in activitatea de control pe domenii de activitate, conducerea executiva poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurii proprii, sau structura special desemnata, in acest sens, sa efectueze
evaluarea interni potrivit standardelor si legislatiei aplicabile.



TITLUL III
Atributiile compartimentelor

Capitolul 1
Compartimentul Stare Civila

Art.26 — Compartimentul Stare Civila desfasoard urmatoarele activitati specifice:

1. indruma si coordoneaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet si a compartimentelor de stare civili din U.A.T.- urile unde nu existi
S.P.C.L.E.P.- uri, pentru aplicarea corecta a legilor, a hotarérilor Guvernului, a hotarrilor consiliului
judetean si a Presedintelui Consiliului Judetean, a hotararilor consiliilor locale pe linie de stare civila si
a dispozitiilor primarului;

2. Indruma si controleaza, in baza graficului de control, activitatea de inregistrare a actelor si
faptelor de stare civila, precum si modul de solutionare a lucririlor de stare civila intocmite, inclusiv
gestiunea imprimatelor speciale de stare civila, prevazute de legislatia in materie de stare civila;

3. Acorda asistent juridica de specialitate S.P.C.L.E.P. din judet si compartimentelor de stare
civila din U.A.T.-urile unde nu exista S.P.C.L.E.P. infiintate, la solicitarea acestora, in materie de stare
civild si autoritate tutelara, in intocmirea actiunilor judecatoresti de anulare, completare si modificare a
actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, conform legislatiei in materie;

4. Urmaresgte modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in documentatia
intocmitd la finalizarea controalelor, avand ca rezultat indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de
stare civila;

5. Realizeaza cel putin o data pe an, in baza graficului intocmit, sau daci se constati ca este
necesar controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitatilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. sau
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneazi S.P.C.L.E.P. si in materia
asigurarii securitdtii documentelor de stare civila cu regim special, pentru a preveni cazurile de
disparitie a imprimatelor speciale de stare civila, previzute de legislatia in materie de stare civila in
alb, aflate in gestiunea oficiilor de tare civila;

6. Propune sanctionarea delegatilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. din judet si din
cadrul compartimentelor de stare civild din U.A.T.-urile unde nu functioneaza S.P.C.L.E.P., in a ciror
activitate s-au constat deficiente, prin informare, inaintata consiliului local sau primarului, pentru buna
desfasurare a activitatii de stare civila;

7. Constata contraventiile si aplica sanctiunile previzute de lege;

8. Analizeaza trimestrial/semestrial activitatile desfasurate de personalul cu atributii de stare
civild din cadrul S.P.C.L.E.P., precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor.

9. Organizeazd instruirea ofiferilor de stare civila, in vederea perfectionarii pregatirii
profesionale §i comunica D.G.E.P. planul de desfasurare a instructajelor si eventualele modificiri care
pot interveni,

10.  Verifica documentatia inaintata in vederea emiterii avizului conform, de citre conducerea
executiva a cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

11.  Verificd documentatia inaintatd, in vederea emiterii avizului conform, de catre conducerea
executiva a dosarelor de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor de pe marginea acestora,
intocmite de compartimentele de stare civila din judet si urmareste punerea in executare a dispozitiilor
de rectificare;

12. Sesizeaza inspectoratul judetean de polifie, D.G.E.P. si participa la verificarile care se
efectueazd in cazul disparifiei hirtiei speciale utilizati pentru tiparirea actelor de stare
civild,certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in alb si a certificatelor de divort;

13. Asigurd prezenfa unui reprezentant la predarea — primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civili delegati, sau, in cazul in care, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pentru o perioadd mai mare de 30 zile, caz in care primarul
unitdfii administrativ-teritoriale sau conducerea executiva a S.P.C.L.E.P. transmite solicitarea cu cel
putin 10 zile inaintea demararii organizirii concursului;

14. Inainteazi propuneri privind necesarul de hartie speciald pentru tiparirea actelor si
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, precum si a
certificatelor de divort, prevazute de legislatia in materie de stare civila la compartimentul de resort
din cadrul institutiei si se ingrijeste de aprovizionarea S.P.C.L.E.P- urilor si oficiilor de stare civila din




U.A.T.-urile unde nu functioneaza S.P.C.L.E.P.- uri, cu imprimate necesare desfasurarii activitatii de
stare civila; .

15. Stabileste necesarul de hartie speciald pentru tiparirea actelor si certificatelor de stare
civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, precum si a certificatelor de divort,
pentru anul urmator, pe care il comunici, anual, D.G.E.P.;

16. Primesc de la D.G.E.P. si distribuie S.P.C.L.E.P. si primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneazi S.P.C.L.E.P. listele cu C.N.P. precalculate in situatiile
prevazute la art. 2 alin. (5) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare;

17. Verifica dosarele privind aprobarea de catre conducerea executiva, conform prevederilor
legale in materie de stare civild, a cererilor de inregistrarea tardivi a nasterii sau a nasterii produsi in
straindtate §i neinregistrata la autoritatile striine sau inregistrati cu date nereale si propune conducerii
executive aprobarea sau neaprobarea cererii de inregistrarea tardiva a nasterii;

18. Dacd este cazul, solicitd, in scris, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor / primdriei competent / competente cu solutionarea cererii de inregistrare tardiva a nasterii
sau a nagterii produsa in strainatate si neinregistratd la autorititile striine sau inregistrata cu date
nereale, completarea dosarului supus aprobarii;

19. Primeste si verifica modul de intocmire a dosarelor de transcriere a certificatelor /
extraselor / extraselor multilingve de stare civila procurate din strainatate si propune avizarea conforma
sau neavizarea, de catre conducerea executiva a cererilor de transcriere primite de la oficiile de stare
civila din judef, aviz necesar pentru aprobarea transcrierii de citre primar, conform legislatiei in
vigoare;

20. Analizeaza dosarul privind solicitarea schimbarii numelui persoanelor fizice pe cale
administrativd si propune motivat, conducerii executive, emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere a cererii de schimbare a numelui. In functie de aspectele rezultate, intreprinde urmitoarele
actiuni:

» In cazul admiterii cererii, comunica dispozitia de admitere a cererii de schimbare a numelui
serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor/primariei la care a fost inregistrata
cererea, care are obligatia sa informeze, de indati, in scris, solicitantul. Comunici la D.G.E.P. —
Serviciul Central de Stare Civila, Directia cazier judiciar, statistica si evidente operative din
cadrul .G.P.R., Directia generald a finanfelor publice judetene si catre serviciile publice
comunitare de pasapoarte teritoriale de la locul de domiciliu un exemplar, in copie, al
dispozitiei de aprobare a schimbarii numelui pe cale administrativd, in vederea actualizirii
evidentei centrale a schimbarilor de nume in sistem informatizat si un extras pentru uz oficial
cu mentiunea respectiva.

> In cazul respingerii cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa, comunica, direct
petentului, un exemplar al dispozitiei de respingere.

21. Acorda asistentd de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor pe linia transcrierii actelor de stare civild procurate din strainitate si a schimbari numelui
pe cale administrativi;

22. Primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele, exemplarul II si opisele de stare
civila exemplarul Il comunicate de cétre oficiile de stare civila locale si au fost intocmite pana la
operationalizarea S.I.I.E.A.S.C., asigurand securitatea si conservarea acestora;

23. Pastreaza si fine evidenta lucrarilor de stare civila si a imprimatelor speciale de stare civila,
in alb, prevazute de legislatia in materie de stare civila;

24. Asigura spatiile i amenajarile corespunzitoare pentru conservarea si pastrarea in conditii
optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si imprimatelor de stare civila pe
care le au in pastrare;

25. Primeste comunicérile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la
D.G.E.P. pe care le inregistreaza in registratura proprie, curenta si speciala si inscrie pe marginea
actelor de stare civila, din registrele exemplarul 11, constituite pana la operationalizarea S.I.L.E.A.S.C.
mentiunile privind modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicirile fiind clasate in
vederea arhivirii; '

26. Inscrie pe marginea actelor de stare civila din registrele exemplarul II, constituite pana la
operationalizarea S.LLLE.A.S.C., mentiunile referitoare la cetitenie primite de la D.G.E.P. si le
comunicd S.P.C.L.E.P. sau oficiilor de stare civild din U.A.T.-urile din judet;




27. Identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza, in mod gratuit, di
S.ILLLE.A.S.C. sau din arhiva proprie, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de césatorie si
de deces, la cererea autoritatilor publice (instante judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primarii
etc.), cu respectare dispozitiilor legale in materie;

28. Primeste copiile certificatelor de divort transmise de catre notarii publicii si inscrie
mentiunile pe exemplarul II al registrelor de stare civila.

29. Primeste si verifica documentatia necesara acordarii avizului pentru modificarea
CNP-urilor atribuite eronat sau preluate gresit pe actele de stare civila, comunicdnd CNP-ul corect,
pentru a fi inscris pe actele de stare civila si totodata, il inscrie pe actele de stare civila, exemplarul II.

30. Primeste si verificd documentatia referitoare la cererile de aprobare a inscrierii mentiunilor
privind modificarea statutului civil si a schimbarii numelui, intervenite in striinitate, depuse la
S.P.C.L.E.P- urile sau oficiile de stare civild din judet, in scopul aprobarii, de citre conducerea
executiva, a inscrierii mentiunilor respective.

31. Valideaza actele de stare civila si efectueazd mentiuni in actele de stare civila exemplarul
Il constituite dupa operationalizarea S.I.ILE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicarilor primite
electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicarilor privind
modificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereazi in baza informatiilor coroborate din
S.ILLLE.A.S.C. si RN.E.P., arhivele proprii si exemplarul I al actelor de stare civila;

32. fntocmeste la sediu acte de stare civila si inscrie electronic, la cerere sau din oficiu,
mentiunile in registrele de stare civila ale S.P.C.L.E.P./primariilor din cadrul fiecarui judet in cazurile
speciale prevazute de lege

33. Elibereaza, la cerere, certificatele de stare civila / extrase multilingve ale actelor de stare
civila din Registrul de stare civila exemplarul II, in cazurile speciale prevazute de lege;

34. Asigura instruirea persoanelor care actualizeaza S.I.LILE.A.S.C. si participa la testarea
personalului nou incadrat in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru obtinerea contului in S..1.E.A.S.C.

Capitolul I1
Compartimentul Evidenta Persoanelor

Art.27 — Compartimentul Evidenta Persoanelor are urmatoarele competente si atributii:

1. Desfagoara activititile referitoare la organizarea, actualizarea, utilizarea si valorificarea
datelor cu caracter personal din Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.), in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

2. Participa in cadrul colectivelor de control, la controalele tematic — metodologice si
metodologice planificate sau inopinate, iar la finalizarea actiunilor derulate, intocmeste documentatia
aferentd, conform procedurilor de lucru asumate, privind:

a) modul de respectare a normelor privind atribuirea si gestionarea codurilor numerice

personale.

b) modul de aplicare si respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii protectiei datelor
cu caracter personal, precum si modul de furnizare, in conditiile legii, a acestor date catre
autoritafile si institugiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre
persoanele fizice si juridice.

¢) operatiunile efectuate de catre persoanele cu atributii privind actualizarea Registrului National
de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.), cu toate mentiunile primite si inregistrate la nivelul
serviciului local.

d) modul de rezolvare a diferitelor cereri:

» in cazul solicitarii de eliberare sau completare a unor documente de la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet, necesare reintregirii familiei in
strainatate, altele decat formularul E401 (partea B);

» referitoare la solutionarea de cétre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet a cererilor cetatenilor roméni care solicitd completarea formularului
E401 (partea B) privind componenta familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale,
conform prevederilor legale in materie, atat europene cat si nationale;

» alte tipuri de cereri.



3. Respecté prevederile legale in domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal din
Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.).

4. Asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu alte structuri ale M.A.L si
coordonatorii celorlalte compartimente din cadrul institutiei si din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evideng a persoanelor din judet, in scopul realizirii operative si de calitate a
atributiilor de serviciu pe linie de evidenta a persoanelor.

5. Realizeaza accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la informatii
clasificate si asigura protectia datelor si informatiilor clasificate, concomitent cu masurile specifice de
prevenire a scurgerii informatiilor de acest gen, gestionate conform legislatiei.

6. Desfasoara activitati pe linie de aprovizionare, distribuire si evidenta tehnico-operativa a
imprimatelor si materialelor specifice activitdtii de eviden{d a persoanelor, citre serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanelor din Judet, in baza metodologiei achizitiei, distributiei si a
tinerii evidentei consumurilor de bunuri materiale, necesare desfasurarii activitatii de evidenta a
persoanelor, prin persoana nominalizati cu atributii pe linia gestiondrii imprimatelor pe line de
evidenta a persoanelor.

7. Asigura coerenta Registrului National de Evidenta a Persoanelor pentru evitarea cazurilor de
atribuire a aceluiasi cod numeric personal, pentru persoane distincte, precum si cazurilor de coduri
numerice personale cu atribuire eronata, desfasoara activitafi de monitorizare lunara referitoare la
corectitudinea actualizarii RN.E.P. de citre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet;

8. fntocmeste urmatoarele documente:

— anual, in colaborare cu Compartimentul Ghiseu Unic, graficul privind planificarea activitatii
de control comun pe linie de evidenta a persoanelor si ghiseu unic, iar ulterior, il transmite, in
termenele stabilite, citre D.G.E.P;

— planul trimestrial de masuri si actiuni al compartimentului si analiza de evaluare a activitatii
desfagurate, trimestrial-si anual;

— planurile de verificare privind controalele ce se efectueaza la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet, cu privire la activitatea desfasurata pe linie de evidentd a
persoanelor;

— notele de constatare, ca urmare a desfasurarii controalelor tematic-metodologice si
metodologice, efectuate la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, cu
privire la activitatea desfasurata pe linie de evidenta a persoanelor;

— semestrial, in colaborare cu Ghiseul Unic al institutiei, intocmeste sinteza referitoare la
activitatea de control pe linie de evidenti a persoanelor si ghiseu unic si o transmite catre D.G.E.P..

— anual, situatia statistica a activititilor realizate ca urmare a controalelor efectuate in cursul
anului. ‘

9. Colaboreaza cu Biroul Judefean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Carag-Severin, pentru asigurarea coerentei R.IN.E.P., cu date reale si transmiterea citre
serviciile publice comunitare locale a dispozitiilor in domeniul de lucru, primite de la D.G.E.P.

10. fndeplineste sarcinile ce revin structurilor de evidentd a persoanelor, indeosebi in ceea ce
priveste clarificarea, in regim de urgenta, a situafiei unor persoane majore neinregistrate si ca urmare a
adreselor primite de la S.P.C.L.E.P. din judet.

1. Verifica dosarele de solicitare de atribuire/reatribuire de coduri numerice personale eronate/
duble, avizeaza, dupa caz, si transmite S.P.C.L.E.P./U.A.T. noul cod numeric personal.

12. Actualizeaza R.N.E.P. cu mentiunile referitoare la decesele cetatenilor romani, survenite in
strainatate, dar ale caror certificate de deces emise de autoritatile strdine nu au fost transcrise in
registrele de stare civila romane.

13. Actualizeaza informatiile referitoare la evidenta operativa in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor.

14. Verifica si centralizeazi situatiile transmise de citre serviciile publice comunitare locale de
evidend a persoanelor din judet pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetafenilor romani originari
din Republica Moldova si Ucraina, si intocmeste documentatia care se transmite la D.G.E.P. '

15. inregistreazé sl inventariaza ordinele, instructiunile, dispozitiile si / sau materialele cu
caracter documentar, inregistrate in Registrele specifice de evidentd ordine, instructiuni si dispozitii
ale ministrului afacerilor interne, definute de serviciile publice comunitare locale de evidenti a




16. Desfagoara activitati pe linie de inventariere a stampilelor si stantelor de timbru sec,
detinute de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si de catre S.P.C.J.E.P. CS,
utilizate in activitatea de eliberare a actelor de identitate.

17. Efectueazd verificarile necesare in Registrul National de Evidentd a Persoanelor si la
registrele de stare civila, in urma comunicarilor primite de la serviciul de pasapoarte, pentru cetiteni
romani cu domiciliul in strainatate si, in urma verificarilor efectuate, inregistreaza si actualizeaza
datele in Registrul National de Evidenti a Persoanelor.

18. Utilizeaza si valorifica datele cu caracter personal din aplicatia Registrul Electronic
National pentru Figele de Evidenta Centrala (R.E.N. — F.E.C) pentru identificarea unor persoane, in
vederea indeplinirii atributiilor legale.

19. Primeste si solutioneazd cererile cetatenilor roméni de eliberare a certificatelor privind
domiciliul inregistrat in R.N.E.P. in vederea obtinerii unor drepturi sau a apararii intereselor acestora
in strainatate.

20. In baza datelor comunicate de citre structurile de ordine publica, pentru a fi operate
mentiunile corespunzitoare, completeaza, cu rezultatul verificarilor efectuate, campurile din Registrul
Persoanelor cu Identitate Declarata (R.P.1.D.).

21. Organizeaza activitatile de formare si pregatire profesionald a personalului serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, elaborand, dupa caz, materialele documentare in
acest sens.

Capitolul 11
Compartimentul Ghiseu Unic

Art.28 — Compartimentul Ghiseu Unic are urmatoarele atributii principale:

1. Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor de eliberare a
actelor de identitate cartilor electronice de identitate si cartilor de identitate simple, in cadrul ghiseului
unic, de ctre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet;

2. Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane, ori cu
alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor comune;

3. Formuleaza propuneri pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de
identitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii relatiilor cu publicul;

4. Desfasoara activitati de verificare si prevenire a eliberirii de documente cu substituire de
persoand, ori ca urmare a declinarii unei identitati si de prevenire a modalitatilor de contrafacere a
actelor de identitate, in cadrul Ghiseului Unic de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor i propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

5. Colaboreaza, in baza unor acorduri / protocoale, cu institutii abilitate in vederea realizarii
sarcinilor comune pentru organizarea si functionarea ,,Ghiseului Unic” in cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanei, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

6. Prelucreaza de la S.P.C.LE.P. - urile din judet, indicatorii activititilor de evidenta a
persoanelor, pe linie de ghiseu unic, realizati lunar, conform procedurilor existente, datele rezultate
urmand a fi transmite la D.G.E.P.;

7. Controleaza metodologic operatiunile efectuate la serviciile publice comunitare locale de
evidenfd a persoanelor din judet de catre persoanele cu atributii privind primirea si eliberarea
documentelor pe linie de ghiseu unic §i consemneaza constatirile efectuate in documentatia de control
si propune masurile corespunzitoare;

8. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare §i de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie
ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate si inmaneaza persoanelor fizice documentele
solicitate;

9. Solutioneazia cazurile deosebite care impun celeritatea eliberarii actelor de identitate si/sau
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei;

10. Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii bazelor de date si asocjazi
imaginea preluatd solicitantului la datele de stare civila ale acestuia, totodatd salvand fisierul de
imagini pentru loturile de carti de identitate.

11. Efectueazd operatiunile informatice necesare pentru preluarea impresiunilor papilare a
doua degete in vederea emiterii cartilor electronice de identitate.




12, Inreglstreaza cererile preluate, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru si raspunde de corectitudinea datelor preluate din
documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

13. Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitafi etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;

14. Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste, lunar,
procesele-verbale de scadere din gestiune si constatare a rebuturilor rezultate din activitatea de profil;

15. Semestrial, desfasoara activitatile previzute in normele metodologice de aplicare unitard
a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani
necesare pentru distrugerea actelor de identitate retrase;

16. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia ghiseului unic;

17. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de ghigseu unic, reglementate prin acte
normative;

18. Intocmeste, zilnic, planificarea zilnica a lucratorilor la ghiseu;

19. Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii actelor de identitate;

20. Opereaza in bazele de date data inmanirii actelor de identitate;

21. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in bazele de date constatate cu
ocazia unor verificari sau in baza semnalirilor altor utilizatori;

22. Realizeazi accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la informatii
clasificate si asigura protectia datelor si informatiilor clasificate concomitent cu luarea masurilor
specifice de prevenire a scurgerii informatiilor de acest tip;

23. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege;

24. n colaborare cu structura de stare civild urmdreste intocmirea analizei pe linia punerii in
legalitate cu acte de stare civild si acte de identitate a persoanelor asistate in unitati sanitare si de
protectie sociala si centre maternale minori si majori.

25. Se ocupad de pregitirea si instruirea, pe linie de ghiseu unic, a angajafilor nou incadrati in
cadrul S.P.C.L.E.P. sau a personalului recrutat in cadrul serviciilor de evidenta a persoanelor nou
infiinfate i desemneaza un reprezentant care si faca parte din comisia de testare a cunostintelor
acestora, la finalizarea perioadei de instruire;

26. Ofera asistenta de specialitate S.P.C.L.E.P. participand la activitatile desfasurate in cadrul
Ghigeului Unic, pentru rezolvarea unor situatii deosebite identificate cu ocazia primirii cererilor sau
eliberérii actelor de identitate.

27 intocmeste urmatoarele documente:

— graficul comun de control, la S.P.C.L.E.P. din judef, in colaborare cu Compartimentul
Evidenta Persoanelor;

— planul trimestrial de masuri i actiuni al compartimentului si analiza de evaluare a activitatii
desfasurate trimestrial;

— planurile de verificare, privind controalele ce se efectueazi la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet, cu privire la activitatea desfisurati pe linie de ghiseu unic;

— Raportul de control la finalizarea controalelor efectuate la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet si indicd, in cuprinsul acesteia, propunerile, masurile si
termenele de remediere / comunicare a celor constatate;
sinteza semestriala referitoare la activitatea de control pe linie de ghiseu unic, in colaborare cu
Compartimentul Evidenta Persoanelor.

Capitolul IV
Compartimentul Financiar, Resurse Umane si Juridic

Art.29 — Compartimentul Financiar, Resurse Umane si Juridic are urmatoarele atributii principale:
A. Activititi pe linie financiara

1. Asigurd organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;




2. Urmireste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin buget
de venituri si cheltuieli al institutiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

3. Asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vigoare,
urmarind utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

4. Asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau propune
masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea
si plata acestora;

5. Urmireste virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

6. Raporteaza situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor si
a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

7. Face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza ordonatorului principal
de credite;

8. Organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciala, prin care se asigurd evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare;

9. Organizeaza, la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor bugetare aprobate,
a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

10. Raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de
tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobat, precum si de
prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtatori de
informatii;

11. Analizeazi si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii procedurilor de achizitii,
perfectirii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul institutiei, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

12. Intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale
institutiei, indruma si controleaza modul de punere in aplicare a acestora;

13. Participi la efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

14. Indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integriti{ii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si altor debite;

15. Asigura intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

16. Aduce la cunostintd personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

17. Asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului financiar
preventiv si a celui'ierarhic operativ-curent;

18. Emite facturi si chitante in sistem informatic in conformitate cu procedurile interne aprobate
si raspunde de numerotarea $i gestionarea acestora ;

19. Pentru activitatile desfasurate in cadrul compartimentului propune spre aprobare proceduri
scrise din care sa rezulte cd orice operajiune economicd sau patrimoniald care se efectueazd in
institutie are la bazd documente legal intocmite.

20. Fundamenteaza fondul de salarii in corelare cu numarul de personal, stabilind necesarul
fondului de salarii anual pentru personalul institutiei si il supune spre aprobare conducerii executive;

21. Asigura aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor
salariale ale personalului angajat;

22. Centralizeaza pontajele personalului detasat din cadrul serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor din judet, si le inainteaza citre D.G.E.P.;

1. In domeniul elaboririi si executdirii bugetului
1. Organizeazi, indrumi si coordoneaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul
institutiei;
2. Intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli pe care il supune spre aprobare
in cadrul Colegiului Director, iar apoi consiliului judetean;



