Anexanr.3
la Hodrarea nr.120
din 28 octombrie 2011

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

REGULAMENT

DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE AL
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL JUDETULUI TELEORMAN



CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului
Teleorman, se reorganizeaza prin modificarea Organigramei, Statului de Functii si
Regulamnetului de Organizare si Functionare al serviciului, infiintat in subordinea
Consiliului Judetean Teleorman si este institutie publica de interes judetean, cu
personalitate juridicd, constituita in temeiul art. 6 alin. (1) din O.G. nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobata prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte
normative in vederea stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator
desfasurarii activitatilor de eliberare si evidenta a cartilor de identitate, actelor de stare
civila, pasapoartelor simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in temeiul Hotararii
Consiliului Judetean Teleorman nr. 59 din 30 decembrie 2004.

Art.2. (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidenta a persoanelor si de stare civila.

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

Art.3. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al judetului
Teleorman este constituit, prin reorganizarea Compartimentului Stare Civila din aparatul
propriu al Consiliului Judetean Teleorman si al Biroului Evidenta Populatiei din cadrul
Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei al Inspectoratului Judetean de Politie
Teleorman.

(2) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor are in
structura birou evidenta a persoanelor, birou stare civilda, precum si compartiment
informatic, compartiment resurse umane si pregdtire profesionalda, compartiment
secretariat, juridic si contencios, compartiment financiar-contabilitate si compartiment
asigurare tehnico-materialda, conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind
criterile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, aprobata prin Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004 si ale O.U.G. nr.
63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare.

Art.4. Serviciul Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al judetului
Teleorman fisi desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare i
Functionare si a prevederilor legale in vigoare.



Art.5 (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului
Teleorman coordoneaza si controleaza metodologic activitatile de profil din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale din judet.

(2) Activitatea serviciului este coordonata de secretarul judetului.

Art.6. Serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, dispune de
cod fiscal, cont propriu de trezorerie, precum si de stampila proprie.

Art.7 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor este
condus de un director executiv numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului
Judetean Teleorman, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in
conditiile legii.

(2) Directorul executiv al serviciului are obligatia de a lua masuri pentru
imbunatatirea activitatilor ce intrd in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe
toate liniile de munca.

(3) Directorul executiv al serviciului raspunde, potrivit legii, in fata secretarului
judetului pentru neajunsurile constatate in activitatea serviciului.

Art.8. Serviciul public comunitar coopereaza cu celelalte structuri ale Consiliului
Judetean Teleorman, ale Ministerului Administratiei si Internelor si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane
fizice in probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II .
FINANTAREA SERVICILUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL JUDETULUI TELEORMAN

Art.9 (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital a serviciului se asigura din
subventii de la bugetul judetului si din venituri proprii.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului se aproba de catre Consiliul
Judetean Teleorman.

Art.10 (1) Directorul executiv al serviciului are calitatea de ordonator tertiar de
credite.

(2) Ordonatorul tertiar de credite, cu avizul ordonatorului principal de credite
intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Judetean Teleorman, proiectul de buget
al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Teleorman.

Art.11. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului
Teleorman, in completarea surselor bugetare alocate din bugetul judetului, va putea
obtine si venituri proprii, in conditiile prevazute de lege.



Art.12. Veniturile proprii ale serviciului se incaseaza, administreaza, utilizeaza si
contabilizeaza de catre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art.13. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget, se aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza
prealabila de control financiar preventiv intern, care atesta respectarea conditiilor
legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.14 (1) Structura organizatoricd si numarul de posturi ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Teleorman sunt stabilite conform
Organigramei si Statului de functii aprobate prin prezenta Hotdrare a Consiliului
Judetean Teleorman, avizata de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.) si Agentia Nationala a Functionarilor Publici (A.N.F.P.).

(2) Structura organizatorica este urmdtoarea:

a) director executiv;
b) birou evidenta persoanelor, care este constituit din urmatoarele compartimete:
- compartiment regim evidenta,;
- compartiment ghiseu unic;
¢) birou stare civild care este alcatuit din urmatoarele compartimente:
- compartiment indrumare si control, S.N.C.A., transcrieri si rectificari;
- compartiment mentiuni si eliberari extrase acte stare civild,

d) compartiment informatic;

e) compartiment resurse umane si pregatire profesionala,

f) compartiment secretariat, juridic si contencios;

g) compartiment financiar-contabilitate;

h) compartiment asigurare tehnico-materiala.

Art.15. Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar
judetean, in vederea indeplinirii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare birou si compartiment in parte.

Art.16 (1) Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea
serviciului public comunitar judetean si structurile subordonate acesteia, in scopul
organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului directiei.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii biroului/compartimentului si personalul
subordonat acestora.

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

Art.17. intre structurile serviciului public comunitar judetean se stabilesc relatii
de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor
in ansamblul atributiilor serviciului.

Art.18 (1) La nivelul serviciului public comunitar judetean, activitatea de control
si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefului
de birou, de compartiment, ori a personalului imputernicit. De asemenea, in activitatea
de control, pe linii specifice de munca, conducerea directiei poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Organigrama Servciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
judetului Teleorman, este prevazutd in anexa nr. 1 a Hotdrarii Consiliului Judetean nr.
din iulie 2011.

CAPITOLUL 1V 5
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL JUDETULUI TELEORMAN

Art.19. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului
Teleorman are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul de evidenta a persoanelor al
judetului Teleorman;

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

c) proceseaza datele si elibereaza actele de identitate pentru cetatenii care au
domiciliul sau resedinta pe raza judetului Teleorman, in solutionarea unor cazuri
deosebite, testarea si urmadrirea functionarii aplicatiilor informatice, sprijinirea
structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si sigurantei nationale in activitatea
specifica, precum si a acordarii vizelor de resedintg;

d) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

e) controleazd modul de intocmire a registrelor de stare civild, de gestionare a
acestora si a certificatelor de stare civila;

f) asigura emiterea certificatelor si registrelor de stare civild, a cartilor de
identitate si a cartilor de alegator;

g) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

h) avizeaza rectificdrile actelor de stare civild intocmite la primariile din judet si
transcrierile in registrele de stare civila romane a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile straine;

i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;
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j) tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul II si efectueaza mentiuni
pe acestea, conform comunicarilor primite;

k) indeplineste atributiile stabilite de Metodologia privind aplicarea unitard a
dispozitiflor in materie de stare civild, aprobata prin Hotdrarea Guvernului nr.64/2011,
cu privire la divortul pe cale administrativa;

1) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
primadriile unitatilor administrativ-teritoriale cu imprimatele necesare desfasurarii
activitatilor specifice, distribuite de D.E.P.A.B.D.;

m) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLULYV
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.20. Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
judetului Teleorman este asigurata de directorul executiv.

Art.21 (1) Directorul executiv reprezinta serviciul public comunitar judetean in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, din cadrul
Institutiei Prefectului precum si cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul
Administratiei si Internelor, ori cu institutile si organismele din afara sistemului
Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si
instructiunilor, directorul emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul serviciului public
comunitar poate delega atributii din competenta sa personalului din subordine.

Art.22. Directorul executiv al serviciului public comunitar judetean, raspunde in
fata Consiliului Judetean Teleorman de intreaga activitate pe care o desfdsoara, potrivit
prevederilor fisei postului.

Art.23. Conducerea structurilor serviciului public comunitar judetean, este
exercitata in lipsa directorului executiv, de o persoana din cadrul institutiei, desemnata
de catre acesta.

Art.24 (1) Sefii structurilor din cadrul serviciului public comunitar judetean,
raspund de intreaga activitate pe care o desfasoard, in fata directorului executiv al
serviciului.

(2) Sefii structurilor Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
judetului Teleorman, conduc intreaga activitate pe linile lor de competentd si
reprezinta serviciul in relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului judetean, ale
prefecturii, alte unitati ale Ministerului Administratiei si Internelor si autoritati din afara
ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.



Art.25 (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al judetului Teleorman, are urmadtoarele atributii, raspunderi si
competente:

a) conduce si coordoneaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanleor al judetului Teleorman;

b) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Teleorman;

c) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al
serviciului;

d) fundamenteaza proiectul de buget si-l propune spre analiza structurilor de
specialitate din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, in vederea aprobarii acestuia de
catre autoritatea publicd judeteand, conform legislatiei in vigoare;

e) in limita competentelor acordate, aprobd incheierea contractelor cu terti
agenti economici pentru derularea activitatilor curente;

f) elaboreaza proiectul de Organigrama, Statul de functii si le supune spre
analiza structurilor de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Teleorman;

g) aprobda Regulamentul intern si supravegheaza respectarea acestuia si
aplicarea normelor de protectie a muncii;

h) coordoneaza activitatea de personal, urmadind incadrarea in bugetul de
cheltuieli aprobat la capitolul ,Cheltuieli de personal”;

i) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de muncg, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanleor al judetului
Teleorman;

j) verifica, raspunde si emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatji, in
conditiile si termenele stabilite de lege;

k) conduce si coordoneaza direct urmdtoarele structuri: Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanleor al judetului Teleorman, Biroul Stare Civila, Biroul
Evidenta Persoanelor, Compartimentul Informatic, Compartimentul Resurse Umane si
Pregdtire  Profesionald, Comaprtimentul Secretariat, Juridic si  Contencios,
Compartimentul Financiar-Contabilitate, Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala;

) raspunde de cunoasterea prevederilor legale de catre intreg personalul
institutiei si aplicarea acestora de fiecare salariat, in activitatea pe care o desfasoara,
conform figei postului;

m) asigura aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

n) coordoneaza activitatea de personal si asigura respectarea disciplinei muncii
n indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

0) in perioada in care, din motive obiective, directorul executiv nu este prezent
in institutie, atributiile postului sunt preluate de o persoand din cadrul institutiei,
desemnata in acest scop;

p) dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile
legii, ale Hotdrarilor Consiliului Judetean Teleorman si dispozitiilor Presedintelui
autoritatii publice judetene.
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(2) Directorul executiv rdspunde in fata Presedintelui Consiliului Judetean
Teleorman, de intreaga activitate pe care o desfasoara.
(3) In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv emite dispozitii.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
JUDETULUI TELEORMAN

Sectiunea I
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.26. Biroul evidenta persoanelor, are urmatoarele atributii principale:

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

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

c) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de
serviciile locale, In scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori
determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declindrii unei identitati false,
pentru prevenirea acestor situatii;

d) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate
formulate de cetdtenii aflati in situatii deosebite;

e) colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Teleorman, pentru verificarea corectitudinii datelor preluate in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare
locale;

f) colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, miscarii populatiei si evidentei
acesteia;

g) comunica date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii
in domeniul apdrdrii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile
financiare, agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in
temeiul legii;

h) efectueaza verificarile operative solicitate de personalul M.A.I., cu privire la
persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate,
suspectate sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni etc.;

i) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor pe
probleme specifice;

j) tine legatura cu sefii serviciilor publice locale de evidenta a persoanelor,
pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si
atributiilor care le revin;



k) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza
propuneri pentru imbunatdtirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

1) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, in scopul realizarii operative si de calitate
a atributiilor de serviciu;

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

n) centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitatile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual, de cdtre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si le comunica Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

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

p) propune directorului in vederea desemndrii, un reprezentant pentru a
participa la concursurile pentru incadrarea posturilor vacante din serviciul de evidenta a
persoanelor;

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

r) efectueaza controale periodice a activitatii desfasurate de catre serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in baza graficului anual avizat de
directorul executiv si aprobat de coordonatorul activitatii serviciului de la nivelul
autoritatii publice judetene;

§) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
cu imprimatele necesare desfasurarii activitatii de evidenta a persoanelor, furnizate de
catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

t) constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

u) indeplineste si alte atributii in domeniul de activitate, dispuse de conducerea
serviciului, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.27. Compartimentul regim evidenta, are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor
de eliberare a cartilor de identitate si de alegator de catre serviciile publice comunitare
locale;

b) formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate, in scopul
diminuadrii birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

c) asigura masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale,
detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale,
ordinele si instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

d) solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivel judetean;

e) monitorizeaza corectitudinea informatiilor cu care este actualizat Registrul
National de Evidentd a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;



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

g) centralizeaza si transmite, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite
lunar, trimestrial si semestrial, de catre serviciile publice comunitare locale, referitoare
la principalele activitati desfasurate in domeniul eliberdrii actelor de identitate.

Art.28. Compartimentul ghiseu unic are urmatoarele atributii principale:

a) primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor,
actualizeaza baza de date cu informatiile referitoare la persoand, genereaza lotul de
productie, actualizeazd baza de date cu raportul de productie si cu data inmanarii,
elibereaza acte de identitate si carti de alegator, pentru rezolvarea unor situatii
deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori urmarirea modului de
functionare a tehnicii din dotare;

b) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare
locale;

c) verificd conditiile in care s-au eliberat actele de identitate, ca urmare a
declinarii unei identitati false ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si
propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

d) colaboreaza cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta Persoanelor
i Administrarea Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor
comune, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

e) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

f) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor pe
probleme specifice;

g) formuleazd propuneri pentru imbunatdtirea activitatii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate.

h) pentru situatii deosebite, respectiv, persoane netransportabile ori
internate/asistate in unitati sanitare si de protectie sociald, penitenciar, lucratorii
serviciului, se deplaseaza folosind echipamentele foto digitale din dotare, pentru
preluarea imaginii si de primire a documentelor necesare eliberarii cartilor de
identitate, in vederea punerii in legalitate a acestor perosane, cu acte de identitate.

Sectiunea IT
BIROUL STARE CIVILA

Art.29. Biroul Stare Civila are urmatoarele atributii principale:
a) indrumad si controleazd, cel putin o data pe an, in baza graficului avizat de
secretarul judetului si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Teleorman,
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activitatea de inregistrare a tuturor actelor si faptelor de stare civild la structurile de
specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P. si primarilor unitatilor administrativ-teritoriale,
precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare civild intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civila, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64/2011;

a) urmdreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-verbale
anterioare, avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil3;

a) efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civild la oficiile de stare civila de pe raza judetului;

b) verifica si distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civila retrase
si a celor anulate la completare, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de la
data eliberdrii ultimului certificat, pe baza procesului-verbal intocmit de Comisia de
selectionare;

c) intocmeste si transmite periodic la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date urmatoarele situatiile statistice si sinteze/analize:

« sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetatenilor romani de
etnie roma cu acte de stare civila si acte de identitate;

« statistica lunara privind casatoriile mixte incheiate in judet;

- situatiile lunare privind alte activitati de stare civila si principalele
activitati de stare civila;

« situatiile si analizele trimestriale privind activitatea de punere in
legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a persoanelor
asistate in unitdtile sanitare si de protectie sociala;

« situatiile si analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces
intocmite la nivelul judetului;

- statisticile si sintezele semestriale privind activitdtile de stare civild
desfasurate in judet;

« situatia anuala privind unitatile sanitare si de protectie sociala aflate
pe raza judetului.

d) asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor
de stare civila pierdute sau distruse partial ori total, dupa exemplarul I, existent la
primarii, certificand exactitatea datelor inscrise;

e) asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare
civild, la schimbarea din functie a delegatilor de stare civila sau cand, din diferite
motive acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

f) intocmeste si expediaza corespondenta de stare civild repartizata, in termenele
legale;

g) elibereaza gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila aflate in
arhiva proprie, la cererea scrisa a D.E.P.A.B.D., S.P.C.L.E.P., S.P.C.J.E.P., instantelor
judecatoresti, parchetelor sau politiei, oficiilor de stare civila din cadrul primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale unde nu functioneaza S.P.C.L.E.P., unitatilor din
sistemul de ordine si siguranta publica, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor S.P.A.S.,
precum si notarilor publici;

h) verifica dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si intocmeste
referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si face propuneri motivate de
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aprobare sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Presedintelui Consiliului
Judetean Teleorman in vederea emiterii dispozitiei;

i) verifica dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara
a actelor de stare civild, transmise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si primarile unitdtilor administrativ-teritoriale, in vederea avizarii sau
neavizdrii referatelor intocmite de ofiterii de stare civild delegati;

i) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare
din tard, precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

j) organizeaza instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare civila din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primarilor
unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea clarificarii tuturor problemelor expuse cu
ocazia dezbaterilor principalelor prevederi legale care reglementeaza regimul actelor si
faptelor de stare civilg;

k) intocmeste, la inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor,
data si locul desfasurarii acestora comunicandu-se la D.E.P.A.B.D. si Directia Generala
pentru Relatia cu Comunitatile Locale din cadrul M.A.L.;

1) propune directorului in vederea desemnarii, un reprezentant care sa participe
la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si al primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale si asigura instruirea persoanelor carora urmeaza a li
se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

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

n) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

o) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd;

p) sesizeaza Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman si D.E.P.A.B.D. cu
privire la documentele de stare civila cu regim special pierdute ori furate si efectueaza
verificarea administrativd, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civild, in cazul
disparitiei in alb a unor astfel de documente de la primarii, participand la verificarile ce
se efectueaza in vederea stabilirii imprejurarilor in astfel de situatii;

r) colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publica pentru prevenirea
cazurilor copiilor pdrdsiti de mame in maternitati/unitdti sanitare si a cazurilor de
internare a gravidelor a cdror identitate nu este cunoscuta sau in cazul in care se
constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora;

s) primeste anual de la D.E.P.A.B.D. si distribuie ofiterilor de stare civila din
judet, listele cu codurile numerice personale precalculate;

s) primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare
civila — exemplarul II, de la servicile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si primdriile unitatilor administrativ-teritoriale, asigurand securitatea si
conservarea acestora, precum Si a certificatelor si registrelor aprovizionate de la
D.E.P.A.B.D.;

t) inscrie in actele de stare civila — exemplarul II, mentijunile privind modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor, conform comunicarilor de mentiuni primite de
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la oficiile de stare civila din judet si copiilor certificatelor de divort transmise de notarii
publici;

t) verifica dosarele privind acordarea dispensei de grad de rudenie si intocmeste
referate cu propuneri intemeiate, pentru a fi inaintate Presedintelui Consiliului Judetean
Teleorman in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau respingere a cererilor
solicitantilor;

u) asigura aprovizionarea, contra cost, de la D.E.P.A.B.D., cu registre si
certificate de stare, precum si cu cerneald speciald, in vederea distribuirii acestora,
contra cost, la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
primariile unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

v) comunica numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi,
pentru certificatele de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civila;

x) solutioneaza cererilor cetatenilor romani cu domiciliul in straindtate care nu au
atribuit cod numeric personal si solicitd atribuirea acestuia in vederea inscrierii in
certificatele de stare civilg;

y) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

Z) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

w) indeplineste si alte atributii in domeniul de activitate, dispuse de conducerea
serviciului, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.30. Compartimentul indrumare si control, S.N.C.A., transcrieri si
rectificari, are urmatoarele atributii principale:

a) Iindruma si controleaza, cel putin o data pe an, in baza graficului avizat de
secretarul judetului si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Teleorman,
activitatea de inregistrare a tuturor actelor si faptelor de stare civild la structurile de
specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P. si primarilor unitatilor administrativ-teritoriale,
precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare civild intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civila, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64 din 26.01.2011;

b) urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-
verbale anterioare, avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare
civila;

c) efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind
gestiunea certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului;

d) verifica si distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civila retrase
si a celor anulate la completare, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de la
data eliberdrii ultimului certificat, pe baza procesului-verbal intocmit de Comisia de
selectionare;

e) intocmeste si transmite periodic la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, urmatoarele situatiile statistice si sinteze/analize:

 sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetatenilor romani de etnie

roma cu acte de stare civila si acte de identitate;

« statistica lunara privind casatoriile mixte incheiate in judet;
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- situatiile lunare privind alte activitati de stare civila si principalele activitati de
stare civila;

- situatiile si analizele trimestriale privind activitatea de punere in legalitate cu
acte de stare civila si acte de identitate a persoanelor asistate in unitatile
sanitare si de protectie sociald;

o situatiile si analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces
intocmite la nivelul judetului;

- statisticile si sintezele semestriale privind activitatile de stare civila
desfasurate in judet;

 situatia anuala privind unitatile sanitare si de protectie sociala aflate pe raza
judetului;

f) asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a delegatilor de stare civild sau cand, din diferite
motive acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

g) intocmeste si expediaza corespondenta de stare civild repartizatd, in
termenele legale;

h) verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si
intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Presedintelui
Consiliului Judetean Teleorman in vederea emiterii dispozitiei;

i) verificd dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire
ulterioara a actelor de stare civila, transmise de serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si primarile unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea avizarii
sau neavizdrii referatelor intocmite de ofiterii de stare civild delegati;

j) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare din tara, precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

k) organizeaza instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare civila
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primarilor
unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea clarificarii tuturor problemelor expuse cu
ocazia dezbaterilor principalelor prevederi legale care reglementeaza regimul actelor si
faptelor de stare civilg;

1) intocmeste, la finceputul fiecdrui an, programul de desfasurare a
instructajelor, data si locul desfasurarii acestora comunicandu-se la D.E.P.A.B.D. si
Directia Generala pentru Relatia cu Comunitatile Locale din cadrul M.A.L;

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

n) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

0) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta;

pP) sesizeaza Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman si D.E.P.A.B.D. cu
privire la documentele de stare civila cu regim special pierdute ori furate si efectueaza
verificarea administrativd, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul
disparitiei in alb a unor astfel de documente de la primarii, participand la verificarile ce
se efectueaza in vederea stabilirii imprejurarilor in astfel de situatii;
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q) colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publica pentru prevenirea
cazurilor copiilor parasiti de mame in maternitati/unitdti sanitare si a cazurilor de
internare a gravidelor a cdror identitate nu este cunoscuta sau in cazul in care se
constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora;

r) primeste anual de la D.E.P.A.B.D. si distribuie ofiterilor de stare civila din
judet, listele cu codurile numerice personale precalculate;

s) verifica dosarele privind acordarea dispensei de grad de rudenie si
intocmeste referate cu propuneri intemeiate, pentru a fi inaintate Presedintelui
Consiliului Judetean Teleorman in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau
respingere a cererilor solicitantilor;

t) asigura aprovizionarea, contra cost, de la D.E.P.A.B.D., cu registre si
certificate de stare, precum si cu cerneald speciald, in vederea distribuirii acestora,
contra cost, la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
primariile unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

u) comunica numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi,
pentru certificatele de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civila;

v) solutioneaza cererilor cetatenilor romani cu domiciliul in strdinatate care nu
au atribuit cod numeric personal si solicitd atribuirea acestuia in vederea inscrierii in
certificatele de stare civil3;

x) formuleazda propuneri pentru imbundtdtirea muncii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate;

y) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

Art.31. Compartimentul mentiuni si eliberari extrase acte stare civila,
are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila — exemplarul II,
de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariile
unitatilor administrativ-teritoriale;

b) asigura securitatea si conservarea registrelor de stare civila — exemplarul II,
precum si a certificatelor si registrelor de stare civila aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

c) distribuie, conform legii, serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si primariilor unitatilor administrativ-teritoriale din judet cerneala speciala,
certificatele si registrele de stare civila aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

d) inscrie in actele de stare civilda — exemplarul II, mentiunile privind
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor, conform comunicdrilor de
mentiuni primite de la oficiile de stare civila din judet si copiilor certificatelor de divort
transmise de notarii publici;

e) cand se constatd cd mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale,
acestea se efectueaza din oficiu, pe baza inregistrarilor existente in registrele de stare
civila — exemplarul II, sau se solicita comunicarile de mentiuni autoritatilor emitente;

f) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentijunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romand, schimbarea numelui, divortul pe
cale administrativa si notariald, rectificarea, adoptia si filiatia, in baza comunicarilor si a
documentelor administrative si juridice primate;
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g) asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor
de stare civila pierdute sau distruse partial ori total, dupa exemplarul I, existent la
primarii, certificand exactitatea datelor inscrise;

h) intocmeste si expediaza corespondenta de stare civila repartizata, in
termenele legale;

i) elibereaza gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila aflate
in arhiva proprie, la cererea scrisa a D.E.P.A.B.D., S.P.C.L.E.P., S.P.C.J.E.P., instantelor
judecatoresti, parchetelor sau politiei, oficiilor de stare civila din cadrul primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale unde nu functioneaza S.P.C.L.E.P., unitatilor din
sistemul de ordine si siguranta publica, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor S.P.A.S.,
precum si notarilor publici;

j) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul,
in conditiile legii;

k) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare din judet si tara;

I) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

m) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor rezultate din activitatea curenta;

n) selecteaza registrele de stare civild mai vechi de 100 de ani, in vederea
predarii acestora la Serviciul Judetean al Arhivelor Teleorman,;

o) formuleazd propuneri pentru imbundtdtirea muncii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate;

Sectiunea III
COMPARTIMENTUL INFORMATIC

Art.32. Compartimentul informatic, are urmatoarele atributii principale:

a) verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile locale,
precum si respectarea termenelor in care sunt preluate comunicdrile de stare civilg;

b) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrdri de date in sistem informatic;

c) desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

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

e) asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor
periodice intocmite de structurile serviciului;

f) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

g) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
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h) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.
i) executad si alte sarcini trasate de conducerea serviciului.
Sectiunea IV
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI PERFECTIONARE PROFESIONALA

Art.33. Compartimentul resurse umane si perfectionare profesionala,
are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si 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 contractual si functionarii publici din structura serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor;

b) executa masuri specifice de verificare si cunoastere a personalului
contractual si a functionarilor publici din serviciul comunitar judetean de evidenta a
persoanelor si a politistilor serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

c) executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita
la locul de munca si in societate a personalului serviciului;

d) organizeaza si desfasoara concursuri, trimestrial, pentru ocuparea
functiilor vacante de personal contractual si functionari publici din cadrul serviciului
public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

e) intocmeste si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal,
fisele de evidenta, etc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul
contractual si functionarii publici din cadrul serviciului judetean;

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

g) elibereazd, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte
documente prin care se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le
detine;

h) asigurd, potrivit reglementdrilor in vigoare, acordarea concediilor de
odihna, de studii, fara plata, a invoirilor, a biletelor de odihna, tratament si recuperare;

i) primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese, contractele de
asigurari de sanatate pentru personalul contractual si pentru functionarii publici din
cadrul serviciului;

j) asigura potrivit legii acordarea de gradatii, sporuri, indemnizatii de
conducere, alte drepturi de personal;

k) participa la controale si verificari pentru acordarea drepturilor personalului,
inspectia muncii si alte probleme de personal;

1) tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificarile
intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;

m) fnainteazd conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinara a politistilor;
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n) asigurd, impreund cu celelalte structuri ale serviciului, proiectarea si
coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si tendintele de evolutie ale
invatamantului si de specializare a personalului si propune masuri de optimizare a
proceselor si activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanta
cerute;

0) asigura aplicarea reglementdrilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea
de pregatire continua si reconversia profesionald, identifica nevoile de pregatire, pe
categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritdtile in domeniu;

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

r) elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului;

s) asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la activitatea
de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

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

Sectiunea V
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, JURIDIC SI CONTENCIOS

Art.34. Compartimentul secretariat, juridic si contencios, are urmatoarele
atributii principale:

a) intocmeste sau participa la intocmirea reglementarilor cu caracter intern ce au
legatura cu activitatea serviciului;

b) urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si
face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continuda a
legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

C) avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de
directorul serviciului public comunitar de evidenta a persoanei, potrivit competentei,
precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a serviciului;

d) reprezintd si apara interesele serviciului in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionald, sens in care,
prezinta directorului serviciului, intampindri, note de concluzii, precum si cereri pentru
exercitarea cdilor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

e) tine evidenta cauzelor aflate pe rol, precum si a termenelor legale ale
acestora;

f) participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;

g) urmareste modul de solutionare si respectare a termenelor legale de rezolvare
a petitiilor adresate serviciului, privind aspecte ce fac obiectul activitatii acestuia;
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h) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
secrete, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

i) acorda asistenta juridica de specialitate;

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

k) organizeaza si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
profilelor de muncd, destinate serviciului, precum si expedierea si transportul
corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

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

m) inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea serviciului;

n) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

0) pregateste si preda la arhiva, pe baza de inventar, dosarele create, anual.

Sectiunea VI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR—-CONTABILITATE

Art.35. Compartimentul financiar-contabilitate, are urmatoarele atributii
principale:

a) asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale;

b) urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului public comunitar de evidenta
a persoanelor, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

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

d) 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;

e) urmadreste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

f) raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli
si situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii pe elemente componente, la
termenele stabilite;

g) face propuneri de modificdri de alocdri bugetare, pe care le inainteaza
Consiliului Judetean Teleorman;
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h) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

i) organizeazda, la compartimentul asigurare tehnico-material, evidenta
prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor
tehnice in vigoare;

j) 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 putatori de informatii;

k) analizeazd si avizeaza documentatia aferenta cu ocazia organizarii
licitatiilor, perfectionarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se
angajeaza patrimoniul serviciului judetean, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

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

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

n) indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului
Si recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

0) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

p) aduce la cunostintd personalului, dispozitile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

r) asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

s) efectueaza operatiile de incasdri si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

t) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative
referitoare la activitatea financiar-contabila;

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

Sectiunea VII }
COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art.36. Compartimentul Asigurare Tehnico-materiala, are urmatoarele
atributii principale:
a) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii,
sens in care:
- Intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre si de
certificate de stare civild, cerneala speciald, precum si necesarul de imprimate
aferente activitatii de evidentd a persoanelor, pe care il comunica Directiei
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pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, din cadrul

Ministerului Administratiei si Internelor;

- In baza solicitarilor si a planificarii, ridicd de la Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date registrele, certificatele de stare
civila si cerneala speciald, pe care le distribuie la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor si unitatile administrativ- teritoriale, precum
si imprimatele de evidenta a persoanelor pe care le distribuie serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

- asigura intocmirea formalitatilor corespunzatoare cu structurile de specialitate
pentru ridicarea, distribuirea si descarcarea gestiunii;

- asigura tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civilg,
achita contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare civila.

b) organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si a bunurilor din
dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare,
cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea oricaror forme de risipa;

c) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica, investitii
(constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru
intretinere, intocmind 1n acest sens proiectele programelor logistice ale serviciului;

d) asigura evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite;

e) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al serviciului, prin
mentinerea durabilitdtii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

f) asigurd mentinerea curateniei si ordinii in cladire si celelalte suprafete
aflate in administrarea serviciului;

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

h) coordoneazd, indruma si controleazd, incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor
auto si a personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate,
precum si efectuarea testarii periodice din domeniu;

i) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii i a prevenirii si stingerii incendiilor;

j) executa controlul operativ curent privind asigurarea materiala si
gospodarirea judicioasa a mijloacelor materiale;

k) asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale
aflate in dotarea serviciului, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si
luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;
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1) asigurd intocmirea formalitatilor necesare privind acceptarea unor donatii si
sponsorizari, pentru a fi inaintate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, in vederea obtinerii avizelor necesare;

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

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

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.37. (1) Atributiile directorului si ale celorlalte functii de conducere si
executie ale serviciului public comunitar sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport cu modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar, fisele posturilor vor fi reactualizate, de catre director.

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

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament se intocmesc fisele posturilor
pentru toate functiile din serviciu.

Art.38. Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
judetului Teleorman, va fi incadrat conform reglementarilor in vigoare.

Art.39. Personalul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor, este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai, prevederile prezentului
regulament, in partile ce-l privesc.

Art.40. Structurile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Consiliului
Judetean Teleorman sunt obligate sa asigure Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al judetului Teleorman sprijinul si asistenta necesare indeplinirii atributiilor
ce fi revin.

Art.41. Solutionarea litigiilor de orice natura in care va fi implicat serviciul se va
efectua de catre instantele de judecata competente material si teritorial.

Art.42. Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Teleorman se completeaza cu
dispozitiile actelor normative in domeniu si cu Hotdrarile Consiliului Judetean
Teleorman.
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Art.43. Modificarile si completarile prezentului regulament se fac numai prin
Hotarare a Consiliului Judetean Teleorman, cu votul majoritatii consilierilor si cu avizul
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

PRESEDINTE,

Liviu Nicolae Dragnea

Contrasemneaza
Secretar al judetului

Silvia Oprescu
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